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内容概要

　　《中国秘书学》力图运用马克思列宁主义思想观点，结合中国国情，吸取我国传统的秘书理论和
秘书实践的精华，从当代中国秘书工作实际出发，对半个世纪以来我们已经取得的经验加以总结，从
中探索、揭示秘书工作的本质特征，研究其一般规律，以求逐步形成中国社会主义的秘书学理论体系
，用以指导实践，指导秘书工作，为社会主义现代化建设事业服务。
基于上述宗旨，《中国秘书学》在编写过程中，广泛收集资料，借鉴国内外经验，进行综合研究，做
了一些力所能及的工作，在秘书理论与实践的结合上，迈出了重要的一步。
　　《中国秘书学》内容，集秘书历史、秘书理论、秘书工作和秘书技能为一体，史论结合，知识与
技能结合，较好地反映了现实秘书工作的需求，增强了对实践工作的指导作用。
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作者简介

　　任群，男，研究员。
1931年1月生，重庆市人。
从事秘书工作40余年。
曾任中共重庆市委秘书、秘书处长、办公厅副主任、市委副秘书长等职。
现任重庆市秘书学会会长、中国高教秘书学会副会长、重庆电子职业技术学院等院校客座教授。
　　在长期实践工作中，潜心研究中国秘书学理论，运用马列主义的观点，结合中国国情，探索中国
秘书工作的一般规律，用以指导实践，为社会主义建设事业服务。
专著和主编有：《中国秘书学》、《秘书理论与实践》、《公文处理与公文写作》、《320种应用文最
新规范写作》等。
论文有：《秘书思维活动的主要特点》、《论中国秘书工作的发展趋势》等20余篇。
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书籍目录

上篇 概论篇第一章 绪论　第一节 中国秘书工作的特色　第二节 中国秘书学的研究对象　第三节 中国
秘书学的研究方法第二章 中国秘书工作的起源及沿革　第一节 秘书工作的起源　第二节 古代秘书工
作　第三节 近现代秘书工作　第四节 新中国成立后的秘书工作第三章 中国秘书、秘书机构及职能　
第一节 秘书人员　第二节 秘书群体　第三节 秘书机构　第四节 秘书机构的地位、作用及职能第四章 
中国秘书工作的性质、特点和指导思想　第一节 秘书工作的性质　第二节 秘书工作的特点　第三节 
秘书工作的作用　第四节 新时期秘书工作的指导思想第五章 中国秘书的人际关系　第一节 秘书人示
关系的重要性　第二节 秘书与领导者之间的关系　第三节 秘书与同级的关系　第四节 秘书与下级和
群众的关系第六章 中国秘书应有的素质和修养　第一节 秘书的品德　第二节 秘书的知识　第三节 秘
书的能力　第四节 秘书的思维方法　第五节 秘书的工作方法第七章 中国秘书工作的发展趋势　第一
节 秘书工作职业化　第二节 秘书任职资格化　第三节 秘书业务科学化　第四节 秘书技术现代化　第
五节 商务秘书女性化中编 工作篇第八章 决策参谋第九章 公文处理第十章 公文撰拟第十一章 调查研究
第十二章 督促检查第十三章 组织协调第十四章 信息工作第十五章 会议组织第十六章 信仿办理第十七
章 文书立卷第十八章 机要保密下编 技能篇第十九章 事务处理技能第二十章 现代办公技能
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编辑推荐

　　本书为研究、探索中国社会主义秘书学性质和特征，把大量实践经验上升到理论高度，进而形成
和确立科学完整的秘书学体系，作了一次全新的尝试。
本书内容共分为三编20章，上编为“概论篇”：从理论上概述了秘书工作的起源和历史沿革、性质特
点、地位和作用，以及它的发展趋势；中编为“工作篇”：具体涉及了秘书工作的内容、范围和职责
；下编为“技能篇”：介绍了秘书工作的事务处理技能和现代办公技能。
本书史论结合，知识与技能结合，较好地反映了现实秘书工作的需要，对秘书的实践工作具有指导作
用。
　　本书内容，集秘书历史、秘书理论、秘书工作和秘书技能为一体，史论结合，知识和技能结合，
较好地反映了现实秘书工作的需求，增强了对实践工作的指导作用。
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