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内容概要

在秘书职业训练与秘书专才使用上，我积累了丰富的经验，近年来也先后出版了20多部秘书专著。
    我发现，既要做正确的事，又要把每一件事都做正确，这正是秘书工作与众不同之处。
    秘书工作对于提高整个国家的办事效率具有极为重要的作用，这一点人们过去从未意识到，如今随
着全社会日益重视效率与效益，秘书工作的效率性与重要性才逐渐被人们所发现。
    正因如此，这几年中国秘书界的有识之士，中国高等教育学会秘书学专业委员会会长范立荣教授及
秘书长王世红教授大力呼吁要加强秘书工作，为提高全民族工作效率而努力。
    把一种职业的重要性放到如此的高度来对待，绝非哗众取宠，因为结合秘书工作本身的要求与特点
来看，确实很有道理。
    的确，以我二十多年亲身经历得出的经验，秘书对于一个单位保持正常运作所具有的重要性，无论
怎样评价都不会过分。
    我在深圳举办了十几期高级秘书训练班后，连香港李嘉诚的上市公司和凤凰卫视也都闻讯主动找我
为他们推荐总裁秘书和高级秘书，可见优秀的秘书人才确实难觅，可见秘书对于一个企事业单位的有
效运作有多重要，可见秘书工作专业性的影响力对于整个社会有多明显。
  如果人们都能像秘书那样能容、能忍、能干，那么无论是社会风气还是工作效率，我相信都会大为
改观。
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编辑推荐

　　著名秘书培训专家廖金泽教授二十多年来秘书职业训练与秘书专才使用上，积累了丰富的经验，
《国家秘书职业手册》是廖金泽教授为国家机关与企事业单位秘书以及行政人员精心编写的一本专业
手册。
来源:精彩网http://www.exvv.com 　　作为一本常备的专业性实用指南，工作中一旦遇到解决不了的困
惑与难题，随时可以从中找到相关内容加以借鉴；一旦碰上程序性、标准性的工作，也随时可以从中
查到相应内容加以参考，既方便又规范。
该书将使你更有效地节省时间，集中精力去辅佐上司做更为重要的事情。
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