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内容概要

　　《教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能“十二五”规划教材：秘书理论
与实务》的内容包括秘书工作、秘书修养、秘书沟通与协调、办公室日常事务处理、会议组织与管理
、商务活动管理、秘书信息与档案管理等七方面的内容，目的在于使学生对秘书工作有一个系统的了
解，并为秘书工作提供有效的技术指导和智力支持。
本教材注重创新、强调实用，力求实现理论与实践的紧密结合。
　　本书在编写过程中注重以下几点。
　　（1）科学整合 面向秘书行业，采用实际案例，注重培养职业应用能力。
　　（2）内容新颖 借鉴最新内容，融合最新理论，遵循最新准则、规范。
　　（3）体系完整 凸显理论性和应用性。
　　（4）教学方便 提供了大量的实训案例内容，便于满足教学需要。
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书籍目录

第一章秘书工作 第一节秘书工作概述 第二节秘书职场实务概述 第二章秘书修养 第一节秘书的政治修
养 第二节秘书的人格修养 第三节秘书的知识要求 第四节秘书的能力要求 第五节提高秘书人员素质的
途径 第三章秘书沟通与协调 第一节秘书沟通与协调概述 第二节秘书沟通协调的方法 第四章办公室日
常事务处理 第一节办公环境管理 第二节办公用品管理 第三节收发文及文书处理 第四节印信管理 第五
节费用报销管理 第六节时间管理 第七节调查与研究 第五章会议组织与管理 第一节会议基本知识 第二
节会前筹备 第三节会中服务 第四节会后收尾 第六章商务活动管理 第一节接待与宴请 第二节商务会谈 
第三节商务旅行 第四节谈判与签约 第五节商务庆典 第七章秘书信息与档案管理 第一节信息与档案概
述 第二节信息的收集和处理 第三节信息的存储和传递 第四节档案的收集与鉴定 第五节档案的整理和
保管 第六节档案的检索与利用 参考文献 后记
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章节摘录

版权页：   插图：   2.筛选文件 秘书人员要及时地把各方面的来文进行筛选加工，把急件、重要文件、
确需领导审阅批示的文件送给领导，其余的可稍后办理或转送给有关部门办理。
对于篇幅过长的文件，秘书人员可写出提要，有时还需要提出办理意见供领导参考。
 3.文字把关 秘书人员要对反映领导意见的文件、资料进行严格审核把关，甚至一个字、一个标点都不
能放过。
 4.事务处理 秘书人员和秘书部门要主动配合领导处理日常事务，如向领导提醒工作日程和工作内容，
接待客人的来访及完成领导交办的临时性工作等。
 5.检查督促 秘书人员要按照领导的意见对领导管辖的部门进行催促、查办和检查督促布置的工作。
在督促检查办理中，主要了解有没有办理、进度如何，在办理的过程中遇到哪些困难，办理的结果怎
样，并将这些情况及时反馈给领导，以便领导能及时做出调整、改进工作。
 在各类组织中，担任领导副职的人员通常被视为“一把手”的“左右手”，也在发挥助手作用。
但是，同秘书的助手作用相比，领导副职的活动属于领导活动，是领导集体内部分工意义上的助手，
而不是辅助管理上的助手。
 （二）参谋作用 秘书活动的参谋作用，是指秘书人员或秘书部门围绕领导的工作出谋划策的“智囊
”作用。
由于时间和精力的限制，领导者很难做到事无巨细、事必躬亲。
因此，秘书工作的参谋作用就显得格外重要。
 秘书工作的参谋作用主要体现如下几点。
 1.提供依据 秘书人员必须及时向领导提供可靠的材料、政策和法律的相关规定等真实的情况，为领导
决策和指导工作提供科学的依据。
 2.综合意见 秘书人员在领导做出重大决策或工作布置之前，应将有关部门的意见、设想进行综合汇总
，形成方案，陈述利弊，供领导参考。
 3.出谋划策 秘书人员要在调查研究的基础上，为领导提出解决问题的合理化意见和建议。
 在发挥参谋作用的时，秘书人员要正确处理好“参与”与“参谋”的关系。
领导在进行决策时，秘书人员起一定的参谋作用，参与决策是领导成员的权力。
一般而言，为领导出主意、提供多种决策方案供领导选择，不论是口头叙述还是文字表达，都是参谋
作用。
实际上，秘书人员的工作头绪很多，涉及范围很广，政策性很强。
秘书人员在完成这些工作时，需要以自己的学识和见解，使领导的意见更明确、更具体，充分发挥领
导的参谋与助手作用。
所以参谋作用与助手作用有时是交融在一起的。
 （三）耳目作用 秘书工作的耳目作用主要是指秘书人员要进行调查研究，大量收集信息，将听到的
和看到的各种情况反映给领导，为领导决策和指导工作提供参考资料。
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编辑推荐

《教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能"十二五"规划教材:秘书理论与实务》
针对教学实际情况，根据秘书岗位管理和服务的要求来编写，在秘书岗位“做什么”及“怎么做”的
问题上，构建以秘书工作过程需要的职业综合能力为导向，以岗位技能为核心的课程体系。
《教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能"十二五"规划教材:秘书理论与实务》
在编写理念上坚持理论与实践紧密结合，力争在老师讲授与学生学习的过程中，掌握秘书岗位必备的
基本知识和技能。
在编写体例上，每章节都简明地提出了目的要求，使学生更好地掌握知识和技能；通过案例导入，有
效地激发学生的学习兴趣和热情；每章备有紧密结合教学内容的研讨与实践，包括思考、讨论、训练
及案例，以实现教学与岗位实践的接轨。
考虑到秘书办公室日常事务工作的经常性和重要性，特在第四章配备了专项训练，以实现突出强化办
公室秘书日常事务工作的目的。
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