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内容概要

本书共分十章，主要内容有：秘书的角色定位与职务分类，秘书必备素养及工作特色，秘书行政事务
处理。
包括秘书办文、秘书办会、日常事务处理、秘书接待、秘书信息、秘书调研、秘书公关、秘书礼仪、
秘书协调等。
    每章之前明确“学习目的”，每章之后有“案例分析”及“实务操作”，学生在学前能明确学习后
可能达到的目标，学后通过实务训练可以提高实际动手能力。
    本书为独力学院文秘或相关专业编写，课时设计为64学时。
也可作其他大专院校文科教材及各类机关企事业单位秘书从业人员自修教材。
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书籍目录

第一章 现代秘书角色定位  第一节 现代秘书的定义  第二节 现代秘书的定位  第三节 现代秘书的分类第
二章 现代职业秘书必备的素养  第一节 现代秘书必备的知识素养  第二节 现代秘书必备的能力素养  第
三节 现代秘书的德性修养第三章 现代秘书的日常事务  第一节 办公环境管理  第二节 接待工作  第三节 
日程安排  第四节 接听与拨打电话第四章 现代秘书“办文”  第一节 现代“公文”类别及格式  第二节 
行政机关常用公文的拟写  第三节 国家行政机关公文处理第五章 现代秘书“办会”  第一节 会议的种
类和办会特点  第二节 会议的报批  第三节 会务工作第六章 现代秘书“公关”  第一节 秘书公关的对象 
第二节 秘书公关的语言  第三节 秘书的公关活动第七章 现代秘书的“礼仪”  第一节 秘书礼仪的含义  
第二节 秘书的仪表礼仪  第三节 仪式礼仪第八章 现代秘书的信息工作  第一节 秘书信息J二作的特点与
意义  第二节 秘书信息工作的类型与基本要求  第三节 秘书信息工作的程序第九章 现代秘书的调查研
究  第一节 调查研究的涵义和作用  第二节 调查研究的内容和原则  第三节 调查研究的类型和方法第十
章 现代秘书的协调工作  第一节 协调的概念与要素  第二节 协调的范围与内容  第三节 协调的原则与方
法附录  附录A 公务员法  附录B 国家行政机关公文处理办法后记
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章节摘录
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后记

《现代秘书实务》是文秘专业系列教材之一，从着手到定稿，经历了一年多时间。
先由主编拟定大纲，经首都师范大学出版社高等教育教材编辑室审定，再由主编执笔写出一个章节的
编写范例，供各位参编人员参照编写。
初稿编写时间相对较长，待集齐后主编进行了分别处理：对于基本可用的章节，提出详细修改意见，
由编写者修改；对于基本不可用的章节，则直接舍弃，主编重写。
对于修订稿，主编、副主编分头进行了反复修改。
修改过程中，不少部分甚至整章整节，都由主编、副主编动手重写。
各章编写情况为：第一、二章，华洁芸、滕晗。
第三、四章，李效珍、张俊荣。
第五章，华洁芸、滕晗。
第六、七章，华洁芸、李群。
第八、九章，滕晗、华洁芸。
第十章，可凌伟、刘杰。
全书由华洁芸统一定稿。
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编辑推荐
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