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内容概要

　　《秘书学概论》(作者张同钦)从历史秘书学、理论秘书学、比较秘书学、实用秘书学等角度阐述
秘书学的基础知识和基本理论。
内容包括秘书、国内外秘书学的发展简史、秘书机构、秘书职能与职能环境、秘书人员素养、秘书工
作内容以及秘书职业资格等。
　　编写特色如下：
体例合理，内容完整。
自20世纪80年代以来，我国当代秘书学理论体系的构建始终是学界关注的热点和难点问题，也是迄今
为止没有很好解决的问题。
《秘书学概论》从国内不同地方不同院校精选人员构建编写团队，著者都有着比较扎实的学科理论功
底和丰富的教学经验，在反复研讨提纲以及修改过程中，不断对学科理论体系做出修正与完善。

理论阐述到位，注重实践。
秘书工作应用性很强，只有把理论学习和实践训练结合起来，才能收到实效。
本书的编写者基于这一共识，在文中导入案例，力求使本书既有一定的知识性、理论性，又有实践性
和可操作性。

形式更为活泼，结构更富逻辑。
每章设“内容提示”阐释本章学习要点；正文在理论阐述中，适时设置“知识链接”，帮助读者从不
同层面、不同角度拓展视野，将抽象理论具象化；“思考题”帮助读者复习巩固知识要点。

《秘书学概论》主要面向秘书专业本科生，也可作为广大高职高专学生、秘书的参考书，还可以作为
秘书人员岗前培训教材。
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章节摘录

版权页：（一）广义的层面我们认为，在广义层面上秘书学是一个由秘书学理论、秘书实务、秘书历
史、秘书实用技术和秘书教育五部分构成的庞大理论体系。
1.秘书学理论属于秘书学的基础理论研究它的任务是从丰富的秘书工作和秘书活动中抽象出科学的秘
书学范畴系统，建立起严密的有内在逻辑联系的理论体系，作出恰当的结构分类。
诸如对秘书学研究对象、内容范围的科学界定，对秘书工作性质、任务、基本方法和原则的科学归纳
，秘书机构的科学设置，对秘书素质结构的科学分析等均属此类。
这是秘书学成为一门科学的关键所在。
2.秘书实务属于秘书学的价值系统研究它的任务在于研究如何促使秘书工作和秘书活动的价值得以实
现，如何充分发挥秘书部门的功能.作为秘书部门和秘书个人如何安排会议、会谈，如何处理信息，如
何调查研究，如何搞好文书写作，如何搞好信访工作，如何恰当处理公共关系，如何做好日常事务工
作等，是秘书能否有效进行“辅助管理，综合服务”，促使社会机器及其各部件迅速协调运转的重要
环节，是秘书工作和秘书活动的意义所在。
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编辑推荐

什么是秘书？
秘书是一种职业、一种职称还是一种职务？
占今中外的人们对这些问题的回答不尽相同。
《秘书学概论》认为，秘书是指身处领导机构或领导者身边，以处理信息和综合服务的方式辅助领导
者实施管理的工作人员，秘书学就是研究秘书工作和秘书活动的特性与规律的科学。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<秘书学概论>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 9


