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内容概要

　　《现代秘书学：原理与实务（第2版）》分上下两编共15章：上编1～6章为秘书学原理，全面、系
统地阐述了秘书、秘书工作、秘书学以及秘书与领导、秘书机构、秘书职能、秘书职能环境、秘书素
养等基础知识和基本理论：下编7～15章为秘书实务，较详细、具体地介绍了文书处理、公文撰拟、调
查研究、会务工作、信访工作、督查工作、公关工作、事务管理、办公自动化的有关知识、方法和技
能、技巧。
这次在保持原来结构框架的基础上作了一次全面的修订，吸收了近年来秘书学研究的最新成果，引用
了中共中央、全国人大、国务院近年来发布的一系列有关文件，使理论和实务内容更加新鲜，文字表
述更加准确、规范。
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编辑推荐

《现代秘书学:原理与实务》是二部总结既往、立足当今、面向未来的秘书学教材，可供大中专院校秘
书专业和相关专业选用，亦可供各级各类秘书自学和参考之用。
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