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内容概要

本书一方面力图从学科的角度廓清秘书实务的一些基本范畴和概念，将其与一般的秘书理论书籍区别
开来；另一方面则努力从横、纵两个向度上提升秘书实务的内涵，使之成为一本实用性和规范性较强
的教材。
本书不仅吸收了秘书实务研究的一些最新成果，而且还引用了国家最新颁布的有关规范，如国务
院2005年1月5日发布的《信访条例》、国务院办公厅2003年9月21日修订颁布的《电子公文归档管理暂
行办法》、国家档安全局2003年7月28日发布的《电子公文档管理暂行办法》等。
秘书专业的学生以及秘书工作者通过本教材的学习和训练，可以基本上掌握秘书实务的知识点和操作
技能，从而能够适应新世纪秘书工作的需要和发展。
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作者简介

向国敏，男，1954年出生，华东师范大学中文系副教授，从事秘书学、写作学、会展学教学和研究，
已独立撰写或主编出版《现代秘书学和秘书实务》、《现代会议策划与实务》、《会展实务》、《会
展文案》、《会展写作与评改》、《公共关系写作》等9本专著与教材，另参编秘书学和会展学教材
多种，发表学术论文15篇。
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章节摘录

版权页：插图：（3）黑（白）板备忘法。
将需要办理的事项写在黑（白）板上，悬挂于醒目处。
这种做法具有较强的提醒作用，也适用于办公室内集体备忘。
.（4）电子备忘法。
电子备忘法即利用现代化电子工具来提醒、备忘。
如，手机、电话机、电脑都可以发挥备忘的作用。
（三）请示报告的方法对领导负责，这是秘书实务的基本点，请示报告是这一基本点的重要体现。
强调请示，就是要求以领导的决定、指示为秘书实务的指针；强调报告，就是要让领导及时了解情况
、掌握信息，准确分析问题、判断形势。
1.请示的方法（1）请示的范围。
秘书并非应当事事请示，请示的范围必须是秘书自己难以处理或无权处理的事项，常规性工作或在秘
书职责范围内的事项无需请示，否则反而会给领导增添干扰，并且给领导留下遇事不敢负责的不好印
象。
因此，秘书一定要分清哪些问题可以自己处理，哪些问题必须先请示后处理，防止出现越权行事和矛
盾上交这两种倾向。
下列工作秘书必须请示汇报：①领导活动的安排；②重大信访案件的处理；③领导客人的接待；④领
导批示的办理；⑤领导关心和临时交办的事项；⑥其他无法按照常规处理的新情况、新问题。
（2）请示的形式。
秘书请示的形式主要有口头请示（包括当面请示、电话谙示）和书面请示（包括纸质文书、传真、电
子邮件）两种。
情况紧急必须立即请示并办理的，可用当面请示或电话请示；重要事项应当使用“请示”这一文种中
的书面请示；领导出差在外，情况重要但又不便电话请示的，可用传真或电子邮件的方式请示。
电话或当面请示，秘书应当做好记录，重要事项事后还应补写书面请示。
凡书面请示都要一文一事，并请领导批示或正式批复。
（3）请示的要求。
①对口请示。
秘书一定要按照领导人的职能分工进行对口请示，也就是要向具体工作的分管领导请示相关的工作。
如分管领导作出了明确指示，就应当按其指示精神办理，不要再请示其他领导人，更不能分头交叉请
示多位领导，以免引起领导人之间的矛盾。
②协调请示。
当一项工作涉及多位领导人的职权，需要同时由各相关领导人作出批示，而领导人的意见不一致时，
秘书应主动促请领导人进行相互沟通，共同商讨解决的办法；有时秘书也可以提出一些两全的建议，
供领导人协商时参考。
如仍未达成一致，秘书可请示主要领导。
③逐级请示。
一般情况下，秘书应当向自己的直接领导请示工作，不得越级请示。
只有当出现十万火急的情况，而直接领导由于出差、休假、健康等原因无法正常履行职责时，方可向
上一级领导人请示工作。
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编辑推荐

《现代秘书实务(修订第3版)》是高等院校秘书学专业精品系列教材之一。
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