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内容概要

　　《秘书实务》是高等学校“秘书实务”课程教材，适合做各级各类高校秘书、中文、管理及其他
相关专业秘书学课程的教材，也可作为在职秘书、机关职员、公司文员提高业务能力的参考读本。
《秘书实务》除“绪论”外，分领导决策服务、秘书常规业务、机关日常事务等三编共二十二章，系
统介绍秘书部门和秘书人员各项具体业务的主要内容、基本要求、工作规范、操作程序以及注意事项
等，侧重于培养和训练学生从事秘书工作和处理实际问题的能力。
我国著名秘书学家、上海《秘书》杂志前副主编刘耀国先生审阅了本书全部书稿。
刘先生在为本书撰写的“序”中指出本书具有四大特点：“内容与时俱进”、“贴近实际工作”、“
体例敢于创新”、“逻辑思路清晰”。
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章节摘录

版权页：   （二）督查工作是克服官僚主义的重要措施 官僚主义是领导工作和管理工作中常见的一种
不良作风，在工作上表现为一般号召多，检查督促少，“开始轰，中间松，过后空”，表面上轰轰烈
烈，实际上没有实效。
通过督查，可以克服理论脱离实际、敷衍塞责、决而不行、拖而不办，以及部门之间互相“踢皮球”
等官僚主义现象，从而发扬实事求是的优良作风，形成讲效率、求质量、重实效的良好风气。
实践证明，开展督查工作，是克服官僚主义、改进工作方法、提高工作效率的一项重要措施。
 （三）督查工作是获取信息反馈的重要渠道 各级领导机关作出的决策是否科学合理，是否切实可行
，需要接受实践的检验，并在实践中得到完善。
通过督查，可以及时地发现和反馈决策执行中遇到的新情况、新问题，然后对决策作出补充、修正和
调整，使决策更加科学，更加切合实际，从而使体制改革、经济建设和各项事业少走弯路。
同时，通过督查发现问题，也可以对实施决策中的偏差起矫正作用，使其不偏离正确的轨道。
 四、督查工作的原则 （一）领导负责、秘书协办的原则 督查是保证决策目标实现的重要措施，作为
决策主体的领导者必须充分重视，一般而言督查应有专人分管。
秘书部门是代表领导实施督查的，省、市政府的秘书部门一般应成立专门的督查室（处、科），基层
机关或企事业单位的秘书部门，也应有明确的专人分管或兼管督查工作。
督查工作必须自始至终依靠领导，在领导负责的前提下进行，防止脱离领导越权行事，擅自处理属于
领导职权范围内的事情。
但是，对领导授权范围内的督办事项，秘书部门应该充分发挥主观能动作用，创造性地做好工作。
 （二）实事求是、尊重客观的原则 主管督查工作的领导和协办的秘书人员，首先要坚持实事求是的
原则，尊重客观实际，敢讲真话，敢报实情，敢于揭露和反映问题。
如发现上级领导机关决策、领导批示与实际情况不符甚至有重大偏差，应本着实事求是的原则，如实
进行督查反馈，切忌弄虚作假，粉饰太平。
其次要善于倾听各方面意见和反映，必要时亲自深入现场进行调查研究，切实弄清事实真相，划清是
非界限。
要注意防止先人为主和主观随意性，坚持客观、全面地看问题，做到分析、判断要正确，意见、建议
要中肯。
向领导反馈督查情况，也要秉公直言，不带偏见。
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编辑推荐

《秘书实务》是高等学校“秘书实务”课程教材，适合做各级各类高校秘书、中文、管理及其他相关
专业秘书学课程的教材，也可作为在职秘书、机关职员、公司文员提高业务能力的参考读本。
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