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前言

本书是中等职业学校（三年制）文秘专业教育部规划教材——《秘书基础》、《文书基础》、《档案
管理基础》的辅助教材。
本书内容选取的范围，依据《秘书基础》、《文书基础》、《档案管理基础》讲授的课程内容。
实行案例教学，是目前教学中倡导的方法。
由于文秘专业具有很强的实践性，而中等职业学校的学生缺乏实践经验，中等职业学校的教师也缺乏
这方面的教学资料。
为了弥补这一缺陷，我们编写了《文秘工作案例与分析》，供文秘专业的教师和学生使用。
在编写过程中，我们着眼于中等职业学校学生的特点，围绕文秘专业《秘书基础》等主干课教材的内
容，精心选择案例，注意案例的典型性、代表性和可读性。
在案例分析中，注意说理性、对策性和可操作性，不仅告诉学生“为什么”，而且告诉学生“怎样做
”，既帮助学生加深对主干课教材的理解，又训练学生的创新思维和实践能力。
我们相信，这本教材的出版发行，对增强文秘专业的教学效果，培养学生的综合分析能力和实际工作
能力，是很有益处的。
由于本书属于辅助教材，因此，不单独安排教学时数，应配合主干课教材的教学穿插进行。
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内容概要

　　《文秘工作案例与分析（文秘专业）》是中等职业学校文秘专业教育部规划教材《秘书基础》、
《文书基础》、《档案管理基础》的辅助教材。
全书共十四章，主要围绕秘书与领导、信息处理、调查研究、参谋咨询、沟通协调、公文处理、档案
工作、会议工作、信访工作、日常事务、保密工作、秘书素养、古代秘书和外国秘书等内容，精选
了160多个典型案例，对每个案例或进行分析，或提出对策，具有很强的指导性。
　　《文秘工作案例与分析（文秘专业）》体例独特，注重理论性与实践性相结合、思想性与业务性
相结合、现实性与超前性相结合、知识性与趣味性相结合，文字通俗易懂，可读性较强。
　　《文秘工作案例与分析（文秘专业）》可作为中等职业学校文秘专业的辅助教材，也可供基层秘
书工作人员自修使用，还可作为其他有关人员的参考读物。
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书籍目录

第一章 秘书与领导一、哪种行为好二、换了领导怎么办三、秘书与领导要有“距离”感四、秘书的嗜
好五、女秘书的定位六、当领导意图改变时七、曹秘书应按哪位领导的意见办八、几位领导同时布置
任务怎么办九、刘秘书遭“冷落”十、夹缝中的王秘书十一、受到责备以后第二章 信息处理一、救命
的狂犬疫苗二、沙里淘金三、喜中报忧四、秀才们挖出个“金娃娃”五、商场总经理秘书的一天六、
一份表格七、喜讯后面的悲剧八、秀才笔下化春雨九、老罗的资料库第三章 调查研究一、调研计划二
、该怎样承包三、600多名麻风病人从何而来四、这笔钱农民该交吗五、李秘书把“0”关六、报喜与
报忧七、“号脉”与“开方”八、“一条龙服务”的由来九、画像十、走访万户求良策十一、从“南
线北移”到“向山水资源进军”第四章 参谋咨询一、能参善谋的田家英二、陈毅市长换秘书三、秘书
应负什么责任四、何秘书的苦恼五、秘书当了副厂长六、突破七、一张纸条八、循循善诱九、秘书不
要进谗言十、待经理冷静之后第五章 沟通协调一、有理也让人二、处在矛盾焦点上的姚主任三、当领
导与别人争吵时四、田秘书的“升”与“降”五、拒客于门外的结果六、阎秘书的协调艺术七、当别
人不愿与你合作时八、秘书须有“过滤术”第六章 公文处理一、贯彻谁的意图二、李秘书为何受苦三
、通不过的总结四、文件为何失踪五、收文者的责任六、分摊任务的结果七、数字与材料八、最短的
提案九、五万为何变成三十五万十、误用一标点损失十万元十一、公文能否发给个人十二、此文如何
转十三、评改一则报告十四、评改一份经济合同第七章 档案工作一、“广野”成功的秘诀二、一份小
档案 做笔大生意三、一字之差 误人前途四、档案作证 减刑三年五、档案说话 免交巨款六、档案齐全 
追回欠款七、铁证如山八、图纸被盗的教训九、收集档案不及时 损失土地五十亩十、失踪的档案十一
、“过时”的文件十二、撕毁档案 锒铛人狱第八章 会议工作一、请柬发出之后二、老干部为何发火
三、一个多变的通知四、正确对待分工五、有条才能不紊六、尴尬的冷场七、主持人为何“罢工八、
一张会议分组名单引出的麻烦九、画蛇添足十、书记不能出席会议十一、跑题十二、主席台上乱了套
十三、一朵大红花十四、临时动议 节外生枝十五、“僧”多“庙”小第九章 信访工作一、办理一封
来信 保护桂林风景二、父女冤案得平反三、他这样接待来访者对吗四、面对芝加哥来信五、陈秘书的
选择六、真情感动上访老户七、小秘书成了大“清官八、一块画匾九、无理取闹的结果十、答复不慎
的教训第十章 日常事务一、刘秘书的好记性二、该怎样挡驾三、毒药掉进河里之后四、住房安排错 
秘书挨批评五、不眠之夜六、这个公章该不该盖七、你能为江秘书出个主意吗八、陈秘书错在哪里九
、袁科长应该怎么办十、李秘书的记录簿十一、“窗口”的作用第十一章 保密工作第十二章 秘书素
养第十三章 古代秘书第十四章 外国秘书主要参考书目

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<文秘工作案例与分析>>

章节摘录

例1 小陈是地委刘书记到某县调研时发现的。
他文思敏捷、善于捕捉一些典型性的事物、数据，在起草调查报告、提供素材时，显示了超出一般年
轻人的智慧，受到刘书记的赏识，不久就调到地委担任刘书记的秘书。
从此，小陈与刘书记往来多了，时间一长，刘书记又感到小陈对他是个麻烦。
工作时，刘书记坐在办公室里间，小陈在外间；出门时，小陈和驾驶员在前排，刘书记坐后排。
由于小陈有吸烟的嗜好，而刘书记又怕闻烟味，每次小陈在车上吸烟时刘书记就说：“小陈，你少吸
点烟！
”小陈也总是立即答应，马上掐灭了烟头。
过了一会，小陈忍不住了，就打开车窗吸起来，好像这样不会影响书记一样。
可是，车一转弯，烟就飞向车内。
更为难的是，刘书记进办公室，先要经过小陈这间烟雾弥漫的通道，刘书记只得捂着鼻子进里间，但
过一会儿里间烟味也很浓了。
在忍无可忍的情况下，刘书记只好向小陈说：“我到家去处理这些急件，有人找就电话告诉我。
”这不成了领导躲秘书了吗？
后来，刘书记调走了，临走时他语重心长地说：“秘书人员最好不要吸烟。
”例2 某市的领导班子成员到一个僻静的地方集中学习研究全市的发展战略，有关秘书人员也去了。
白天学习研究，晚上就自由活动。
文市长喜欢打桥牌，文市长的秘书小段喜欢下围棋。
每天晚饭后，小段就约了棋友下围棋去了。
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编辑推荐

《文秘工作案例与分析(文秘专业)》是中等职业学校教材之一，由高等教育出版社出版。
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