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内容概要

　　《高等职业教育文秘专业国家“十一五”规划教材：秘书基础与实务》在形式结构上以一句代表
本章的名言开始，由背景案例思考，引出本章的知识要点，导入理论知识（正文），在后面紧接知识
点扩充，以及练习题、案例分析题等，结构新颖。
在内容上，首先是注重理论与实践相结合，每章前面案例做到与相应的章节的理论知识点的紧密对接
，以案说理，案例的可读性强、操作性强，理论与实践结合；其次是注重传统与创新结合。
本书的理论知识除沿用传统的秘书学理论外，还吸收了相关学科和现代办公技能知识，并总结提炼了
秘书实践经验融入其中。
与以往的秘书教材比较，形式上、内容上有所突破、有所创新。
　　本书可作为各高等职业学校、高等专科学校、成人高校以及民办高校的相关专业的通用教材，也
可作为有关专业人员如机关、企事业单位公关人员和文秘人员的岗位培训教材，或作为社会读者的自
学读物。
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书籍目录
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助决策概述一、领导决策的含义、类型及其特征二、辅助决策的意义三、秘书辅助决策的原则四、辅
助决策的特征第二节 辅助决策程序和方法一、辅助决策程序二、辅助决策方法思考与训练第六章 协
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章节摘录

版权页：第一章 秘书工作概述志毋虚邪，行必正直。
——管仲【本章提要】秘书这个职业古已有之。
秘书是一个十分宽泛的概念，秘书在不同的社会历史阶段呈现不同的形态。
本章在介绍了秘书的起源及秘书的发展历史及趋势的基础上，对秘书的定义、职业特征、类别、层次
进行了阐述，目的是使读者能对秘书有一个基本概念。
【背景案例】案例一毛笔里的针民国初年，有位穷苦人家出身的军长，虽然作战勇敢，又会用谋略，
可就是斗大的字不识一筐，就连自己的名字也写不全。
每当与军部有来往公文，他就让秘书念给他听；文件上需要他签字，他说写不好，干脆就用一支毛笔
在公文上点上一个黑点完事大吉。
时间一长，狡黠的秘书感到有机可乘，心想：点个黑点谁不会，况且这黑点又怎能辨别出是不是军长
点的。
于是，秘书就伪造了一张领条，领条上也用毛笔点上了一个黑点，最后把领来的军饷全部装进自己的
腰包。
可后来，军需处发现秘书领的这笔军饷一点也没发给士兵，于是就追查起来。
这一查就查到了秘书身上了。
“这笔军饷是经过军长签字的。
”秘书理直气壮地回答。
于是众人一齐问军长。
军长说：“别急，把我签字的条子拿来让我看看！
”众人将条子拿来交给军长，军长拿过条子对着亮光一照，然后斩钉截铁地说：“这张条子不是我签
的字！
”秘书依然狡辩说道：“军长！
这条子上的黑点不是你点的吗？
”军长一声冷笑：“把我的毛笔拿来！
”毛笔拿来后，军长接过毛笔在另一张纸上点了一下，说道：“你们将这两个黑点拿到亮处照一照、
比一比看看吧。
”众人将两个黑点拿到亮处一照，这才发现军长刚才点的那个黑点中间有个小洞。
众人感到奇怪，这时，军长才将毛笔头弄开，人们一看才发现毛笔头里面安了一根针。
这时，秘书已吓得扑通一声跪在军长面前，哭着求饶。
案例二周总理的秘书杨纯曾经是周恩来的农业秘书。
回忆当年，杨纯说，刚到总理那里，总理亲自找我谈话，讲了许多需要注意的问题。
总理说，到我这里来，在我这个办公室，秘书人员什么都可以说，但是出去了可是不行，出去秘书人
员就要守口如瓶，秘书人员不能随便讲话，因为是总理办公室的人。
因此，在以后参加会议时，我都记着守口如瓶。
对于平时在总理身边工作，杨纯说：“去总理那里，绝对不能搞似是而非，不懂装懂。
不能说假话，是什么就是什么，不清楚可以问，模模糊糊，想混过去，这可没门，根本混不过去。
”总理不仅工作作风深入细致，而且还很民主，他特别鼓励秘书人员提意见，对各部门送来的报告、
情况等，他要求秘书先看，先吃透精神，然后再把文中的主要内容和问题提炼出来，写成几百字的稿
子给他批阅签字。
杨纯初来总理办公室时，为了保证写好每日汇报，有时一条汇报要反复修改好几次。
因为总理要求每条汇报既要简明扼要，又要有血有肉，要是找总理批文件，一定要准备好了再去找总
理。
总理规定，他的办公室24小时不能离入，他每天起床后的第一件事就是了解在他休息那段时间里发生
了些什么重大事情。
他交代秘书，如果国际国内发生了重大事件，不论他是否睡了，一律要马上报告。
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另外，总理还要求秘书人员广学博览，看书学习是秘书的一种自觉习惯，这已成为秘书工作的一部分
内容了。
【案例思考】从以上案例中，我们看到秘书位居领导左右，经常接近领导、辅助领导，是一种特殊的
职业和角色，在某些特定的情况下，经领导授权还可以代替领导行使一定的权力。
然而，要做一个优秀的秘书并非易事，秘书应如何忠于职守、秘书是怎样一种职业呢？
它的基本特性是什么呢？
这些就是本章所要解决的问题。
第一节 秘书工作的起源与发展一、秘书及秘书工作的起源秘书工作作为人类社会的一种实践活动，已
经有了几千年的历史。
当人类摆脱了原始状态而逐步走向文明的时候，随着文字的产生、社会分工的细化和社会生产发展及
公共事务管理的需要，秘书及秘书丁作就产生了。
在秘书工作产生以后的很长时期中.在不同的社会政治、经济、文化发展的历史阶段，秘书及秘书工作
的含义、工作性质、工作范畴有着巨大的变化和区别。
秘书从原始社会的巫祝等神职人员到奴隶制社会的史官，再到封建时代的专职秘书人员，以至现代社
会分类繁多、职责各异，遍布于社会各阶层、各行业之中的秘书及秘书工作，经历了一个漫长的渐变
过程。
这个过程大致有以下几个阶段。
（一）中国秘书发展的第一阶段这是古代秘书的萌芽阶段，是从原始社会后期，至秦统一六国之前。
在这个长达数千年的历史长河中，秘书和秘书工作也同生产力和社会组织管理体系一样，发展得较为
缓慢。
作为中国古代秘书主干部分的中央及地方政府的秘书机构十分简单。
原始社会只有以神职为主而以记事辅政等为辅的巫祝类的秘书，而夏、商、周三代则主要是以记事为
主而以传达王命、撰拟诏制为辅的史官类秘书。
春秋战国时期虽有了士之奔走游说、出谋划策，也有了丞相、宰相等类似秘书的人物和相应的官署，
但这时候的秘书官员多以占卜、记事、记言等各种杂合的身份出现。
同我们现在的秘书及秘书工作的概念比较，在其中还找不到纯粹的秘书机构、秘书人员。
但毫无疑问，这个漫长的阶段经历的一系列变化，所产生的一系列制度、文书、物质载体，在秘书工
作方面都是开创性的。
正因为有了这些开创性的积累，才使后来的秘书工作得以不断发展。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<秘书基础与实务>>

编辑推荐

《秘书基础与实务》是高等职业教育文秘专业国家“十一五”规划教材之一。
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