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内容概要

本书在对行政秘书及相关概念进行界定的基础上，系统论述了行政秘书学的基本知识与基础理论，如
行政文化与下属心理学、政府特性与秘书的定位、人际关系与秘书的关系学、秘书的权力与影响力，
并对行政秘书的能力要求及其应掌握的基本技能进行了论述，包括秘书的办公技能、公关策划能力、
改革创新能力、应急管理与危机公关能力、直面群众的能力、直面媒体的能力等。
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编辑推荐

唐钧主编的《行政秘书学(21世纪公共行政系列教材)》在对行政秘书及相关概念进行界定的基础上，
从行政秘书做事与业务能力、为人与职业素养两大方面，系统论述了行政秘书学的基本概念、理论与
方法。
全书首先对行政秘书的基本概念和理论进行简要阐述，进而论述了行政秘书的基本工作，如办公室事
务管理、文书与档案工作、会务管理，以及行政秘书工作的综合能力要求，然后从行政秘书的角色定
位与职业规划、职业修养与职业心态，行政秘书与领导的关系、行政秘书的职业风险及防范等四个方
面论述了行政秘书的职业素养与职业规划。
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