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内容概要

　　《秘书学概要》是“上海紧缺人才培训工程”项目，现代通用秘书岗位资格培训丛书之一。
 随着社会的发展，秘书工作的重要性、规范性越来越为人们所认识。
《秘书学概要》的编写主要是为各级行政机关、社会团体、企事业单位的文秘人员、办公室工作人员
以及秘书专业或相关专业的学生学习、使用和参考。
　　由于担任行政职务等缘故，介入了秘书学的学科建设与专业发展，一度还担任《秘书》杂志的主
编，目前尚任上海市秘书学会的会长。
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书籍目录

序第一章　绪论　　第一节　我国当代秘书学的诞生 　　一、当代秘书学诞生的时代背景　　　二、
当代秘书学诞生的意义　　　三、当代秘书学诞生的时间和标志　　第二节　秘书与秘书学的涵义　
　　一、秘书的涵义　　　二、秘书学的涵义　　第三节　秘书学的研究对象与性质特点　　　一、
秘书学的研究对象　　　二、秘书学的性质特点　　　三、秘书学与其他学科的关系　　第四节　研
究与学习秘书学的方漳　　　一、理论概述　　　二、经验分析　　　三、理论与实践的辩证统一　
　【基本知识点小结】　　【案例及思考】第二章　秘书历史沿革及其启示　　第一节　秘书的起源
　　　一、秘书工作的产生条件　　　二、古代外国秘书的缘起　　　三、我国秘书的发勒　　第二
节　先秦秘书　　　一、商代的秘书工作　　　二、周代的秘书工作　　　三、春秋战国时期秘书工
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　三、魏晋南北朝时期的秘书⋯⋯　　
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编辑推荐

　　秘书,既是专业服务业的重要方面，又是国际上最广泛的社会职业之一；秘书人才是现代服务业人
才队伍中不可或缺的重要组成部分。
优秀的秘书人才以其卓越的处理文书与事务的知识和能力以及良好的管理能力，为党政机关、企事业
单位、社会团体提供服务，在完成辅助领导工作、综合处理相关事务、提升管理效益等方面，具有不
可替代的重要作用，在促进经济社会发展过程中，扮演着重要的角色。
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