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前言

本书是分解秘书工作程序、详述专业技能的综合性专业教材。
秘书学是一门边缘科学，目前中等职业学校文秘专业的专业课包含众多其他专业的相关理论，如文书
学、档案管理学、应用写作、公共关系、秘书礼仪等。
这样秘书专业的知识点本来就较为分散，而目前使用的教材又多重理论、轻实践、重原理、轻技能，
为此，本书克服了以往众多文秘教材的以上局限性，突出了知识的串联、实务、技能，较为详细地介
绍了秘书工作的知识、流程及操作技能。
本书的特点主要体现在以下方面：（1）注重操作性。
秘书的工作内容决定了秘书从事的是政务性、业务性、事务性，如文书制作、会议组织、档案管理、
危机处理等的操作。
为此，本书没有深奥的理论，而是定位在做什么、怎样做、如何做，突出介绍各种实务工作的操作程
序、规范要求和方法技巧。
（2）注重创新性。
在内容上，本书充分考虑新知识、新技术、新成果在现代秘书工作中的应用；在体例上，打破“知
识+练习”的框架，尝试“学习目标+情景导人+知识精讲+知识链接+案例及点评+思考实训”的模块
编排体系，采用情景导入以激发学生的学习兴趣，借助案例及点评引导学生从实际工作中获取更多的
经验；在训练安排上，对每一节内容不仅设置了思考题，还配有专门的“技能实训”，以帮助学生巩
固所学知识，掌握必备的技能。
另外，书中的“知识链接”可以帮助学生更好地理解相关知识和拓展知识面。
（3）注重理论与实践相结合。
每一节内容的编排都有知识精讲、案例及点评和思考实训。
首先让学生掌握每一实务的理论知识，而后让学生用所学知识分析、操作具体的工作实例，最后再通
过思考实训让学生巩固所学知识及进行实际操作，通过反复强调、操作，达到理论与实践的有机整合
，真正实现理论与实践的双丰收。
本书参阅了有关著作，吸取了相关学科的一些专家、学者的研究成果，特向有关作者表示衷心的感谢
。
本书的编写还得到了余姚市职成教中心学校的大力支持和帮助，在此一并致谢。
由于秘书理论与实务这门课程体系庞大、内容繁复，加之编者的水平有限，书中难免有疏漏之处，祈
望广大读者批评指正，以便进一步修订和完善。
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内容概要

本书是根据秘书的工作特征、工作内容和工作规范而编写的中等职业教育文秘专业教材。
    全书共11章，由秘书实务概述，文书写作，文书处理，档案管理，会议管理工作，接待工作，信息
管理，办公室管理，办公室日常事务管理，调研、信访和危机处理及办公自动化等部分组成，介绍秘
书工作的内容、程序、方法和技巧，强调了秘书工作的实践性和应用性。
本书通过学习目标、情景导人、知识精讲、知识链接、案例及点评、思考实训等环节将岗位和实际工
作紧密相连，为秘书的实际工作提供了切实可行的解决办法，具有很强的操作性和实用性。
    本书可作为中等职业学校文秘专业的教材，也可供相关短期培训班使用，还可供社会各行业文秘人
员参考。
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章节摘录

插图：第二章 文书写作文书是人们为了凭证和传递的需要，在一定介质上记录文字、图像信息而形成
的书.面材料。
文书包括公务文书和私人文书两部分，本章所说的文书是指公务文书。
公务文书主要包括两大类：一类是国家有关部门正式规定的公文文种，又称为通用公文；另一类是事
务文书，即机关、单位、团体为处理工作而普遍使用的法定公文之外的文书，又称为常用文书。
公务文书是指国家党政机关、企事业单位、社会团体在工作中使用的，用以处理公务事务、传播信息
、表述意愿而撰写的具有一定惯用体式的实用性文章。
秘书人员必须学习公务文书写作，学会书面沟通，以便辅助领导人出色完成任务。
第一节 公文写作学习目标1.掌握公文规范的格式。
2.正确撰写常用公文。
情景导入就读文秘专业的小李即将毕业，在一家公司实习。
她每天的工作基本上就是打印资料、接打电话、分发文件，工作倒也清闲。
一天在吃午饭时，公司办公室主任对她说：“交给你一个重要任务，请你给集团的财务部写一份请示
，请求财务部增加100万流动资金。
我今天抽不出时间，你帮我按照公文请示的要求，拟写这份请示。
今天下午3点完成。
”小李接受了任务，忐忑不安，这个请示该这样拟写呢？
知识精讲一、公文的种类1.行政机关的公文根据2000年8月24日国务院颁布的《国家行政机关公文处理
办法》中规定，目前我国行政机关使用的公文共有13种，即命令（令）、决定、公告、通告、通知、
通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要。
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编辑推荐

《秘书实务》是分解秘书工作程序、详述专业技能的综合性专业教材。
 秘书学是一门边缘科学，目前中等职业学校文秘专业的专业课包含众多其他专业的相关理论，如文书
学、档案管理学、应用写作、公共关系、秘书礼仪等。
这样秘书专业的知识点本来就较为分散，而目前使用的教材又多重理论、轻实践、重原理、轻技能，
为此，《秘书实务》克服了以往众多文秘教材的以上局限性，突出了知识的串联、实务、技能，较为
详细地介绍了秘书工作的知识、流程及操作技能。
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