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内容概要

　　本书从秘书工作实际及秘书工作的任务出发，全面系统地介绍了秘书工作所涉及的内容。
全书共分为十章，依次介绍了秘书基本素养和技能，秘书职位分类与岗位设置，秘书文书、档案管理
工作，秘书会务、督查工作，秘书人际关系、外事工作，秘书信息沟通与协调工作，秘书印章、印信
使用与管理工作，秘书提案、信访工作，秘书调查研究、统计工作，秘书值班、安全保密工作。
本书由文华主编。
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　　四、智力素质
　　五、能力素质
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　　一、起草文稿
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　　四、公文的表述方式
　　五、公文的语言运用
　第三节　收文处理工作规范
　　一、收文处理工作概述
　　二、收文处理工作的内容
　　三、签收
　　四、拆封
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　　五、收文登记注意事项
　　六、拟办
　　七、批力
　　八、分发文件注意事项
　　九、组织文件传阅
　　十、收文承办工作
　　十一、收文催办工作
　　十二、收文办复工作
　　十三、来文收集工作
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　　二、拟稿
　⋯⋯
第四章　秘书会议、督查工作
第五章　秘书人际关系、外事工作
第六章　秘书信息沟通与协调工作
第七章　秘书印章、印信使用与管理工作
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章节摘录

版权页：   （1）按职权划分原则。
由于领导人工作上有分工，因而只有对自己职权范围内的有关文件才有签发权。
 （2）集体负责原则。
对于某些有关全局的长期性、关键性文件，必须由领导班子集体讨论、通过，共同负责，最后由主要
领导人签发。
或由领导班子集体讨论通过后报请同级人民代表大会及其常务委员会批准，而后再由机关主要领导入
签发。
 （3）授权代签原则。
当文件法定签发人因公外出或因其他原因不能视事，可以授权或委托其他领导人代为签发，事后再送
法定签发人阅知。
一般性的事务文件，但又必须以领导机关的名义发文时，也可委托办公厅（室）负责人代签。
 （4）加签原则。
凡欲以业务主管部门名义发出的文件，原则上应由业务部门负责人签发。
但当文件内容涉及方针政策等重大问题时，应送主管领导人审阅后加签。
 （5）会签原则。
当文稿内容涉及两个以上业务主管部门的职权范围时，必须经相关部门的负责人共同协商，并在发文
稿纸的“会签”栏内签署具体的核准意见。
会签后的文稿，有两种发布形式：一是以业务主管部门的名义联合发文；二是以领导机关的名义发文
。
以业务主管部门名义联合发文，会签后即成定稿；以领导机关名义发文，会签后仍是草稿，经机关领
导人签发后才能成为定稿。
 2.签发的程序 凡欲以机关名义发出的文稿，均应由机关领导签发，特别重要的则应由机关主要领导签
发，或经集体讨论后由主要领导签字，并注明讨论通过的情况；在既定的方针、政策、计划、法令、
决议等范围内的一般业务性文稿或例行文稿，则可由主管领导签发，也可由领导委托秘书长或办公室
主任签发。
 凡欲以部门名义发出的文稿，应仿效上述欲以机关名义发出文稿的签发原则，由相应的部门领导签发
。
但是，凡涉及方针、政策性的重要文稿，还应送机关主管领导审阅，并加签。
 凡欲发出的一般事务性函件的文稿，为减轻机关领导不必要的负担，其签发手续可以从简。
至于如何从简，应根据各机关或部门的具体情况或习惯而定。
 领导对其所签发的文稿要负全部责任。
 先审后签，是各级领导在签发文件时必须坚持的重要操作程序。
签发人对自己核准的文件从政治内容到文字都要负完全责任，未经过目就签字同意，那将是十分危险
的，也就失去了“签发”的实际意义。
领导人在签发前审阅的重点是： （1）看是否需要行文，该按谁的名义行文。
关于是否需要行文，应该掌握的原则是：可发可不发的公文坚决不发；凡在会议上已部署了的工作，
或在报刊上已经发布过的公文，除印制少量供存档的文本外，一般不要再重复行文；凡是能够通过口
头汇报、请示或通过当面协商即可解决的问题，不要行文。
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编辑推荐

《秘书工作实用手册》内容全面、系统、丰富，它兼具实用性和指导性，充分考虑了我国各组织秘书
工作的实际状况，以准确、详尽、方便查找为特色，为秘书工作量身打造了这本规范、科学、实用的
秘书工作实用手册。
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