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内容概要

《管理文秘理论与实践(第2版)》(作者方宜、何智蕴)共十六章，第一章至第三章主要对管理文秘、秘
书机构、秘书工作进行概述；第四章至第十一章将秘书理论寓于秘书工作的具体实务中，对秘书的主
要工作——调查研究、公文办理、信访工作、信息工作、保密工作、协调、会议组织、公务接待做了
详细介绍；第十二章至第十六章主要结合现代秘书工作的要求对督促检查工作、办公室日常事务管理
、办公自动化、危机管理、会展服务与管理进行介绍。

    《管理文秘理论与实践(第2版)》的特点是将秘书理论与秘书工作实践相结合，特别补充管理文秘工
作相关要点、云计算与办公自动化、危机管理等现代管理文秘工作的新内容，突出秘书工作的实践操
作性。
本书可作为大专院校管理文秘课程的教材，也可供秘书工作者阅读参考。
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书籍目录

第一章 导论第一节 管理文秘第二节 我国秘书工作的起源和发展第三节 秘书学的学科属性及研究对象
第二章 秘书机构的设置和职能第一节 秘书机构的设置第二节 秘书机构的特点第三节 秘书机构的职能
第三章 秘书与秘书工作第一节 秘书的分类第二节 秘书的基本素质第三节 秘书工作的特点第四节 秘书
工作的要求第四章 调查研究第一节 调查研究的含义第二节 调查研究的类型第三节 调查研究的方法第
四节 调查研究的程序第五节 调查研究报告的撰写第五章 公文及公文办理第一节 公文的性质和作用第
二节 公文的种类与格式第三节 行文制度第四节 公文处理程序第五节 公文立卷与归档第六章 信访工作
第一节 信访工作的定义和原则第二节 信访工作的要素第三节 信访工作的程序第四节 信访工作应注意
的问题第七章 信息工作第一节 信息的定义与特征第二节 信息工作的地位第三节 信息工作的内容第八
章 保密工作第一节 保密工作的特点和意义第二节 保密工作的政策第三节 保密工作的内容第四节 保密
工作的机构和职责第九章 协调述要第一节 协调的含义第二节 协调工作的内容第三节 协调工作的方法
与程序第四节 协调工作的原则与艺术第十章 会议组织第一节 会议的概念及要素第二节 会议的种类第
三节 会议秘书工作第四节 会议的控制和效率第五节 常见会议筹划与组织第十一章 公务接待第一节 接
待工作的意义第二节 接待工作的原则第三节 接待礼仪第四节 接待实务第十二章 督促检查第一节 督促
检查工作的意义第二节 督促检查工作的内容第三节 督促检查工作的原则第四节 督促检查工作的程序
第十三章 办公室日常事务管理第一节 日常事务管理的特点和要求第二节 印信管理第三节 值班事务第
四节 办公用品管理第五节 行政事务第十四章 办公自动化管理第一节 办公自动化第二节 办公自动化系
统的模型和功能第三节 办公自动化系统建设第四节 办公自动化与云计算第十五章 危机管理第一节 概
述第二节 危机管理的原则第三节 危机管理的基本方法第四节 危机管理体系简介第五节 危机管理中的
秘书工作第十六章 会展服务与管理第一节 会展与会展业第二节 会展服务概述第三节 会展业务第四节 
会展业发展的现状与趋势参考文献附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 中国共产党机关公文处
理条例附录三 国务院办公厅关于进一步加强督促检查切实抓好工作落实的意见后记

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<管理文秘理论与实践>>

编辑推荐

《管理文秘理论与实践(第2版)》(作者方宜、何智蕴)的特点是将秘书理论与秘书工作实践相结合，特
别补充管理文秘工作相关要点、云计算与办公自动化、危机管理等现代管理文秘工作的新内容，突出
秘书工作的实践操作性。
全书可分为秘书机构的设置和职能；调查研究；信访工作等数章内容。
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