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内容概要

《新编秘书实务》（第二版）是新世纪高职高专教材编委会组编的文秘类课程规划教材之一。
    秘书实务是高职高专秘书专业的主干核心课程，通过教学活动让学生掌握秘书工作涉及的具体业务
知识，具备娴熟的专业和职业技能，使之能够胜任就业后的职业岗位工作。
近年来，高职高专秘书专业教学界同仁对秘书实务课程的教学改革进行了不懈的努力与探索，包括作
为基础性工作的教材建设，编写出版了多种版本的秘书实务教材。
秘书实务课程的教材建设必须适应“以职业活动为导向，以职业能力为核心”的职业教育要求，其探
索、实践和开发的空间还很大。
本教材正是在这种背景下组织编写的。
    本教材在体系上分为“引论篇”、“事务管理篇”、“会议管理篇”三大板块：“引论篇”为选学
内容，主要介绍了秘书的涵义、秘书的资质等基础问题，并不属于秘书实务的实质范畴，设置的目的
是供没有开设相关前置课程的院校选讲，而开设了如秘书导论、秘书职业概论等课程的院校则可以直
接讲授后两个板块的内容。
“事务管理篇”和“会议管理篇”则主要根据《秘书国家职业标准》的相关要求进行整合设计，同时
，考虑到秘书专业一般都单独开设秘书文档管理、秘书写作课程并都有相应的教材，所以，为避免重
复，对于《秘书国家职业标准》中所要求的这两部分内容本教材未予涉及。
    本教材定位于高职高专教材，不是学术意义上的秘书实务研究书籍，所以并不追求体系的完整，也
不追求对问题的理论化阐述。
另外，基于编者对高职高专秘书专业教育定位的理解，本教材主体内容侧重于五级秘书和四级秘书的
要求，适当兼顾三级秘书和二级秘书的要求。
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书籍目录

引论篇　第1章　秘书的涵义　　第一节　什么是秘书　　第二节　秘书工作　第2章　秘书的资质  　
第一节　秘书的知识和能力　  第二节　秘书的职业道德和价值观念  　第三节　秘书的职业性格和沟
通技能　第3章　秘书的一天　  第一节　工作时间之内　  第二节　工作时间之外事务管理篇　第4章
　办公环境管理  　第一节　办公环境的构成　  第二节　办公环境的管理　第5章　日常事务管理  　
第一节　电话事务　  第二节　印信事务　  第三节　邮件事务　  第四节　值班事务　  第五节　时间
管理　  第六节　差旅安排　第6章　办公资源管理　  第一节　办公用品管理　  第二节　办公设备管
理  　第三节　零用现金管理　第7章　接待工作  　第一节　接待工作概述　  第二节　日常接待工作
　  第三节　团体接待工作　第8章　信息工作  　第一节　信息的收集与整理　  第二节　信息的传递
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章节摘录

　　1、国际职业秘书协会　　秘书应是主管人员的一位特殊的助手，他掌握办公室工作的技巧，能
在没有上司过问的情况下，表现出自己的责任感，以实际行动显示出主动性和正确的判断能力，并且
在所给予的权力范围内作出决定。
　　2、欧洲专业秘书协会　　秘书对其上司的活动和工作范围有足够的了解，能够替上司分担很多
工作。
他能在一定的范围内作出决定和发出指示，并在做生意的场合代表他的上司。
　　3、美国《韦氏秘书手册》　　今天的秘书绝不再是单纯的接待员兼打字员，因为越来越多的经
理希望自己的秘书成为行政管理的助手，以便自己有可能从繁琐的日常事务及专门事务中解脱出来，
秘书已经成为决策者和执行者之间的一座桥梁，一个精干而可靠的秘书不仅是经理和工作人员之间的
桥梁，而且还应当是经理的左右手。
　　4、中国秘书学者常崇宜　　秘书，是从事信息性、事务性、技术性工作，近距离综合辅助领导
决策与管理的职员。
　　5、中国秘书学者杨树森　　秘书就是直接为领导、主管或雇主提供辅助管理、综合服务，并以
脑力劳动为主的工作人员。
　　6、中国秘书学者谭一平　　秘书就是为了给上司创造最佳决策环境的人。
　　7、中国国家劳动和社会保障部《秘书国家职业标准》　　秘书是从事办公室程序性工作、协助
上司处理政务及日常事务并为决策及实施提供服务的人员。
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编辑推荐
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