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内容概要

　　文秘工作是一项古已有之，但至今仍然保有旺盛生命力并被各行各业所需要的重要工作。
随着社会的发展、经贸的繁荣、各种社会关系的复杂化与多样化，对文秘工作者的文化素养、组织能
力、管理能力、领导能力、写作能力要求越来越高。
对此，各高校汉语言文学专业或文秘专业都十分重视通过开设相关课程，培养文秘专业学生的理论素
养和实际操作能力，以适应现代社会对文秘人员的要求。
目前，一般高校都开设秘书学、文书学、应用写作等课程，并相应出版了大量的相关教材。
这些教材在培养文秘人才方面的确发挥过重要的作用，但也存在内容重复交叉、课程重复设置、针对
性不强等问题，它们已不适应新形势下教学改革的需要，尤其不适应21世纪文秘人才培养的需要。
随着时间的推移，它们逐渐淡出了教材的选择范围。
　　《现代文秘学》是佳木斯大学人才培养模式改革和教学改革的产物。
在新编2008年版汉语言文学专业培养方案中，为了压缩精简课时，整合课程门类，避免重复交叉，提
高课堂教学效率，我们将原来重点培养学生文秘素质能力的三门课程，秘书学、文书学和应用写作合
并为一门课程，课时从原来的162学时压缩为108学时，对课程内容进行了重新编排设计。
新编的《现代文秘学》将综合已有的《秘书学》、《文书学》和《应用写作》等教材的长处，整合了
重复的内容，对文秘工作的理论与技能从简单、基本工作人手，本着理论性、实用性、现代性、代表
性等原则，由易到难、循序渐进地安排体例，并增加了大量例文供学生参考。
同时，鉴于目前大学生严峻的就业形势，本书根据公务员考试的需求，特别增加了申论写作的内容，
这样既可以满足本专业教师教学及学生掌握专业知识与技能的需要，也可帮助非专业学生满足这方面
的兴趣和拓宽就业渠道。
　　该教材的编写是为适应教学改革之急需，所涉及的内容以相关教授、副教授的讲义为基础，期待
着它能在理论性、应用性及实践性方面得到师生们的认可，成为定位准确、特色鲜明的文秘专业教材
，为不断提高文秘人才培养质量作出贡献。
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章节摘录

版权页：插图：协调就是沟通信息，通报情况，解决矛盾。
对什么是协调，为什么需要协调，协调有什么作用，西蒙曾作过各种描述。
“群体行为不仅需要采取正确的决策，而且需要人人采取一致的决策。
假设有十个人想共同制造一只船，要是他们各执己见，又‘老死不相往来’，造出来的船恐怕就不大
好用。
另一方面，即使他们采用了一个很平庸的设计方案，但大家全都按这个方案行事，那么，同第一种情
况相比，他们或许会获得更好的结果。
”这是说互相通气、配合一致的重要性。
“任何管理活动，其规划与组织工作的主要目的，不只是要给每个成员安排一个最适合于他干的工作
，而且是要让每个人都能准确料想到别人要干什么。
我们如果用‘协作’一词表示参加者目标相同的活动，用‘协调’一词表示向每个参加者通报其他参
加者的行动安排的过程，也许就会使管理理论的讨论更为清晰。
可见，如果没有协调，那么，无论参加者意向如何，协作通常总是低效的——达不到目标。
”这里把协调解释为“向每个参加者通报其他参加者的行动安排的过程”，而且指出，协作要以协调
为前提，没有协调，协作就难以达到目的。
协调可以说是解决矛盾。
任何社会活动，都涉及到若干不同方面、若干不同人员，他们的情况、利益、看问题的角度、认识水
平都会有差异，有差异就有分岐，就有矛盾，因而需要进行科学的协调，统一人们的认识，进而解决
各种矛盾。
协调的过程，也就是解决矛盾的过程。
一、协调工作的意义（一）协调是文秘部门的一项基本任务从文秘部门与领导的关系看，协调本是领
导者的重要职责，但在实际工作中，任何领导者都不可能也没有必要包揽一切，这就需要通过为其服
务的文秘部门和其他部门来进行协调工作，特别是处理属于工作协调方面的问题。
协调工作是文秘部门理所当然要承担的责任。
近几年来，中央领导同志在指出办公厅工作对领导机关和领导同志应当起到的作用时，就谈到了“协
调作用”。
陈俊生同志在1986年召开的八省市政府秘书长座谈会上强调，“各级政府办公厅要把协调工作摆在自
己的重要工作位置上，这是不可推卸的责任”。
从文秘工作的指导思想看，上面说过，文秘工作的指导思想是围绕党的总目标、总任务，做好“三服
务”，即为领导服务，为平行的和下级的单位服务，为群众服务。
而服务离不开协调，服务的内容之一是经常直接协调或授权协调各种问题、各方关系，使信息渠道畅
通，整个单位及系统上下左右和谐一致，减少推诿扯皮现象，从而提高办事效率。
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编辑推荐

《现代文秘学》由黑龙江大学出版社出版。
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