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内容概要

　　《现代秘书必备》自1995年底酝酿写作到现在付梓出版，历时近二年。
在这不算长也不算短的时间里，我们经历了写作的艰辛、岁月的煎熬。
一方面，我国秘书工作实践发展迅猛，日新月异，秘书学理论著作问世不少，异彩纷陈。
我们三位作者虽然既从事过“秘书学”等相关课程的教学及其理论研究，也从事过具体的秘书工作，
但仍然感到在“秘书学”这门实践性很强、理论体系尚不够完备而又具有广阔发展前景的科学领域，
我们的经验、学识还显不够。
另一方面，我们又试图在林林总总的“秘书学”著作中能够树立自己的风格，尤其在秘学理论与秘书
工作实践的衔接方面作出一定的努力和贡献，为广大秘书工作者及有兴趣于秘书学理论或实践的读者
提供一本既具有一定理论深度，又具有较强实践性的读物，这是我们的最大心愿。
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章节摘录

　　（一）建立合理的目标体系　　建立合理的目标体系就是以组织的整体目标和需要为指导，根据
秘书部门的职能作用、职能地位和秘书日常工作实务的内容、标准和要求，把秘书部门的工作目标和
日常工作任务分解成各秘书人员的具体工作目标和具体工作任务。
它包括以下三个任务。
　　1.岗位职责合理化。
秘书部门事务繁杂、随机性较大，建立合理的岗位职责不是一件很容易的事，必须从实际出发，根据
不同职责、内容，确定目标管理办法。
首先，要划分岗位职责的层次。
秘书部门按工种划分有秘书主管者（办公室主任）、秘书、打字员、档案员、收发员、后勤管理人员
等，根据责任不同，这些人员可划分为主管、秘书和一般工作人员。
然后，分别针对不同岗位提出不同的岗位职责的要求。
就秘书人员而言，工作可以制定明确的目标责任，规定具体的数量和质量以及纪律要求，如信息工作
、文书工作、档案工作、印信管理、机要保密等；有的工作只能提出弹性的目标要求，如会务工作、
涉外工作，可以考察其服务的满意程度、工作的客观效果、整体配合情况、个人的工作态度和工作行
为的规范性；有的工作只能制定原则性目标要求，如参谋建议、辅助决策、综合协调，可以对其影响
的大小、产生的作用和实际效果，作出正确的评价。
　　⋯⋯
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