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内容概要

　　《21世纪中等职业教育系列教材：秘书基础》以秘书工作的基本概念、基本原理和实践技能学习
为重点，比较系统地介绍了秘书工作的基本任务和要求、秘书保密工作、秘书信息工作、督办工作、
辅助决策工作、沟通协调工作、公文处理、调查研究、会务工作、信访工作以及秘书人员应具备的素
质等内容。
《21世纪中等职业教育系列教材：秘书基础》的突出特色为：概念准确明晰，知识系统科学合理，例
证逻辑性强；用语言简意赅，平实易懂，通顺流畅；尤其是从不同的管理角度去谈公共关系，体现出
较强的针对性、实用性、职业岗位性、实践性和创新性。
本书是中等职业学校文秘专业主干教材，可作为高等职业学校、成人高校以及民办高校相关专业的通
用教材，也可作为有关专业人员，如机关、企事业单位人员的岗位培训教材，或作为有关社会读者的
自学读物以及准备辩论和求职面试人员的参考工具书。
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