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内容概要

　　《高等学校试用教材：秘书学》共分十六章，较详细地介绍了秘书的涵义、秘书工作的起源与沿
革、秘书学研究的兴起与发展、秘书的基本职能、秘书活动特征和原理、秘书信息观、公文撰拟、公
文办理、会议与会谈、信访工作、事务与管理、保密工作、秘书的素养、秘书职能环境、秘书的工作
能力、工作方法等。
并介绍了现代办公技能以及现代秘书的培训与管理等，是一本理想的秘书学教材，可供高校学生及自
学者选用，并可供有关人员参考。
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书籍目录

第一章 绪论第一节 秘书一、秘书的涵义二、秘书的层级三、秘书的类别四、秘书的培训与组织第二
节 秘书工作一、秘书工作的起源与沿革二、秘书工作的发展趋势三、秘书工作的内容与作用四、秘书
工作机构的职能与性质第三节 秘书学一、秘书学涵义与研究对象二、秘书学研究的兴起与发展三、秘
书学研究的现状四、秘书学研究的方法与方式第二章 秘书的基本职能第一节 参谋咨询一、秘书参谋
咨询的职能基础二、秘书参谋咨询的特点三、秘书参谋咨询的方法第二节 辅佐决策一、秘书辅佐决策
的职能基础二、秘书辅佐决策的特点三、秘书辅佐决策的方式第三节 沟通协调一、秘书沟通协调的职
能基础二、秘书沟通协调的特点三、秘书沟通协调的方法第四节 管理事务一、管理事务的职能基础二
、秘书管理事务的特点三、秘书管理事务的方法和要领第五节 检查督办一、秘书检查督办的职能基础
二、秘书检查督办的特点三、秘书检查督办的要领第三章 秘书活动特征和原理第一节 综合辅助一、
综合辅助特点的体现二、综合辅助原理及其运用第二节 系统中介一、系统中介特点的体现二、系统中
介原理及其运用第三节 间接效益一、秘书活动间接效益的体现二、间接效益原理及其运用第四节 对
立统一、对立统一特征的体现二、对立统一原理及其运用第四章 信息与调查研究第一节 秘书的信息
观一、信息的概念二、秘书与信息第二节 秘书信息的获取一、调查研究概念二、调查研究原则三、调
查研究方法第三节 秘书信息的运用一、用于提高本职素能二、用于服务机关管理三、强化运用效果第
五章 公文撰拟第一节 秘书与公文撰拟一、公文形成的核心程序二、撰拟作用与秘书职能第二节 公文
撰拟对象一、指挥类公文二、报请类公文三、批转类公文四、知照类公文五、记述类公文六、联系类
公文七、规范类公文第三节 公文撰拟的原则一、公文撰拟与普通写作的区别二、公文撰拟原则第四节
公文撰拟的文风一、篇幅简短二、文笔朴实三、内涵明晓四、行文通畅第六章 公文办理第一节 公文
办理程序一、公文办理的含义二、公文办理的意义和作用三、公文办理的程序第二节 公文办理要求一
、准确无误二、讲究时效三、安全保密四、统一管理第三节 公文办理制度一、公文办理制度建设的意
义二、公文办理制度建设的内容三、公文办理制度建设的原则第七章 会议与会谈第一节 会议概述一
、会议的涵义二、会议的起源三、会议的发展四、会议的性质五、会议的作用第二节 会议的分类和组
织安排一、会议的分类二、重大会议的组织安排第三节 会议文书一、会议文书的种类二、会议文书的
撰写第四节 会议的控制和效率一、严格控制会议二、不断改进会风三、提高会议效率第五节 会见和
会谈一、会见和会谈的意义二、安排会见、会谈的一般原则和具体工作三、会见、会谈的座位安排第
八章 信访工作第一节 信访工作概述一、信访工作的涵义二、信访工作的历史渊源三、党和政府对信
访工作的重视第二节 信访工作的意义和作用一、信访工作的重要意义二、做好人民来信来访工作的作
用第三节 信访部门的基本职能和任务一、信访部门的基本职能二、信访部门的基本任务第四节 信访
工作的原则和制度一、信访工作的基本原则二、信访工作制度第五节 信访工作的新发展一、信访工作
同党和国家监督系统的关系二、不断创造信访工作的新形式第九章 事务与管理第一节 秘书日常事务
与管理一、来客接待二、接打电话三、信件处理四、值班事务五、印信管理第二节 机关事务管理的内
容一、基建与房产管理二、物资管理三、车辆管理四、食堂、宾馆、招待所管理第三节 办公环境管理
一、环境管理概述二、办公室空间管理三、环境管理第四节 机关事务管理原则一、服务原则二、按政
策办事原则三、节俭原则四、效能原则第十章 保密工作第一节 保密的含义与意义一、保密的含义二
、保密的特点三、保密的意义第二节 秘密的范围与密级一、秘密的类型二、秘密的范围三、秘密的等
级第三节 保密的原则与责任一、保密的原则二、保密的纪律三、保密的责任第四节 保密的措施与方
法一、保密的业务二、保密的措施三、保密的方法第十一章 秘书的素养第一节 秘书的知识结构一、
基础知识二、专业知识三、相关知识第二节 秘书的政治思想修养一、政治理论修养二、思想作风修养
第三节 秘书的职业道德一、忠于职守二、严守机密三、善于合作四、恪守信用五、文明礼貌六、廉洁
奉公第四节 秘书的心理和性格要求一、个性心理二、气质与性格三、性格要求第五节 秘书的层次需
要和群体优化一、秘书素养的不同层次需要二、秘书班子的群体优化第十二章 秘书职能环境第一节 
秘书的环境意识一、秘书的环境范畴二、秘书职能环境的优化第二节 秘书与领导一、管理系统的领导
二、领导环境的优化第三节 秘书与部门及群众一、秘书与部门二、秘书与群众第十三章 工作能力第
一节 工作能力的意义一、智力与能力的关系二、工作能力的特点三、工作能力的意义第二节 秘书工
作能力的结构一、表达能力二、办事能力三、管理能力四、应变能力五、社交能力六、操作能力第三
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节 工作能力的培养一、勤奋学习二、强化训练三、注重实践第十四章 工作方法第一节 秘书部门的工
作方法一、秘书部门的目标管理二、分工与配合三、重点与全面四、个体与群体五、节奏与随机第二
节 秘书人员的工作方法一、与领导沟通的方法二、与其他人员沟通的方法三、工作行为调度方法四、
工作时间调度方法第十五章 现代办公技能第一节 文字处理工具及其使用一、中、外文打字机及其使
用二、复印、缩微、电脑的使用第二节 通信工具及其使用一、电话、传真、电报二、电话、传真、电
报的使用要领第三节 音像设备及其使用一、录音、扩音、同声传译设备及其使用二、摄影、录像、投
影设备第十六章 培训与管理第一节 秘书工作者的职位分类一、职位分类的含义二、国外秘书的职位
分类三、我国秘书职位分类第二节 秘书人员的培训一、秘书培训的目的意义二、培训的对象和种类三
、培训内容四、培训方式第三节 加强秘书队伍的自身建设一、建立秘书系统业务指导体制二、建立秘
书人员岗位责任制三、考核的内容与程序四、奖惩办法主要参考书目
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章节摘录

版权页：插图：（6）对与会者的要求，包括有关会议内容的材料准备和生活用品的准备。
2.开幕词和闭幕词开幕词是展开会议主题的序曲，其内容的框架有：（1）郑重宣布会议开始，造成一
种特定的会议气氛；（2）阐明会议目的、任务和重要意义；（3）概括说明会议的议程安排和对与会
者的要求。
撰写开幕词要注意针对性强，文字简练，其格调要同会议主题相称，要使与会者了解整个会议的概貌
，鼓起开好会议的信心。
闭幕词是会议的结束语，是对开幕词的呼应。
根据会议的主题，经过会议的努力，从因果关系上与开幕词有机地联系起来。
其内容框架是：（1）总结会议成果，包括经过会议讨论统一认识，作出决定，归纳正确意见和建议
，加深与会者把握会议精神；（2）提出希望或口号，从贯彻会议精神和将要实施的长远眼光去激发
与会代表和有关群众的积极性；（3）宣布会议闭幕，标志着会议的胜利结束。
撰写闭幕词应从会议的实际出发，切实总结会议所作的努力，不能离开会议的原定的目的任务，主观
地另搞一套。
对经过会议讨论所提高的认识，应予深化和加强；对会议未尽事宜和存在问题也可适当指出，但不要
旁生枝节、偏离会议的本意。
闭幕词的语言要富于号召力，以激发与会代表的斗志，调动各方面的积极性。
最后要对支持会议的各个方面表示感谢，给人以心理上的满足并留下美好印象。
3.会议报告会议报告是会议主席向全体与会者所作的中心讲话。
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编辑推荐

《秘书学》是高等学校试用教材。
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