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内容概要

　　本书共分十章：包括绪论，秘书的修养、能力与职业道德，秘书的公关工作，秘书的工作礼仪，
办公室工作，会议工作，信息管理，文书处理，档案管理，人际沟通与协调等。
本书从管理部门秘书的基本工作技能人手，系统地介绍了管理部门秘书职责范围和主要特点，以求全
面准确理解管理秘书工作的行为特点，阐述了管理秘书工作涉及的诸多事物性工作的内容与方法，以
求全面掌握管理秘书的工作艺术，从而提高管理部门秘书的工作效率，发挥其应有的作用。
　　本书可作为高等学校管理类专业或秘书专业及其他相关专业和学科的教材，也司为政府、企事业
单位秘书工作人员及其他对管理秘书感兴趣人员的教材或参考。
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章节摘录

第一章　绪论第二节 管理秘书的工作方法一、做好秘书工作的方法秘书工作的方法多种多样。
办事、办文、办会虽然有许多程序性的做法，但同一类事务因不同环境、不同领导要求、不同性质的
机关单位，甚至不同个性的秘书会有不同的做法。
比如写文件，有的人喜欢先写提纲，再打草稿；有的人喜欢先打腹稿，再一挥而就；又如接待客人，
有的先说亲切友好的客气话，然后再谈正事；有的则喜欢开门见山，直接进入问题核心，很难说哪种
方法对或不对。
秘书工作中的许多具体方法，是靠长期实践、通过经验积累而产生的，不是单靠书本所能教会的。
本节从如何更好地为领导服务角度，着重谈谈做好秘书工作的方法。
1.思想上的“三个意识”秘书要做好工作，要树立“三个意识”，即组织文化意识、全局意识、责任
意识。
（1）组织文化意识没有组织文化的融合性就没有思想和行动上的统一性。
组织内部的每个成员都要深入学习组织文化，把组织文化深入渗透到每一项工作中，落实到实际行动
上。
领导的思想就是组织文化的重要组成；领导的命令都必须不折不扣地贯彻执行。
（2）全局意识服从、服务于全局是做好秘书工作的基本要求。
每个秘书人员都要时刻以大局为重，牢牢把握大局，要善于从大局的角度思考问题。
如果大局意识不强，就很容易陷入本位主义和小团体主义，工作就不可能做好。
办公室的每个成员都要正确处理大局和小局、全局利益和局部利益的关系，服从、服务于中心工作。
（3）责任意识创造一流的工作业绩的关键，就在于是否有强烈的事业心、责任感。
要不断加深对秘书工作性质、地位、作用的认识，发扬高度负责的精神，自觉做到在标准上求高、措
施上求严、工作上求实，尽心尽力、尽职尽责、扎扎实实、创造性地开展工作。
2.工作上的“三个满意”即让领导满意，让员工满意，让客户满意。
让领导满意，就是在工作中准确领会和把握领导意图，当好领导的参谋和助手，使领导感到得心应手
。
秘书应当做一个有心人，仔细观察、认真了解领导的思想方法、工作方法和领导艺术。
在为领导出主意、当参谋方面，坚持超前性，把握准确性，注意针对性，讲求实效性，做到问题准、
内容新、层次深、来源广、传递快，想领导之所想、急领导之所急、供领导之所需，最大限度地满足
领导的要求。
让员工满意，就是要从大局出发，从员工实际情况和部门实际利益出发，充分发挥秘书部门的桥梁和
枢纽作用，加强领导与下级部门的联系，让领导了解员工的情况，把下级部门的呼声、要求及时传递
给领导。
同时，及时向下级部门通报组织一个阶段、一个时期的重要工作，定期或不定期地征求他们的意见和
建议。
对下级部门的请示汇报，要分清轻重缓急，及时办理。
让客户满意，就是对来宾要做到进有迎声，走有送声，问有答声，热情、礼貌、周到，杜绝门难进、
脸难看、话难听、事难办的衙门作风。
让客户满意与让领导满意、让员工满意是相互联系，相辅相成的，是一个密不可分的统一整体。
让领导有更多的精力和时间考虑大事、考虑全局、考虑内部员工；让员工满意是更好地调动员工的积
极性，共同为领导、为客户做好服务工作，齐心协力把工作做好；让客户满意是让领导、让员工满意
的落脚点，只有最终让客户满意，才是最好地让领导、让员工满意，才是秘书工作的根本目的。
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编辑推荐

《公共事业管理专业:管理秘书实务》可作为高等学校管理类专业或秘书专业及其他相关专业和学科的
教材，也司为政府、企事业单位秘书工作人员及其他对管理秘书感兴趣人员的教材或参考。
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