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前言

　　秘书与秘书学科专业是一个年轻的学科。
说其年轻，是因为改革开放以前，我国的秘书主要是一种行政职位；改革开放后，秘书才开始由官职
走向社会化、职业化。
近些年来，我国各类大中专院校纷纷开设秘书学科专业，秘书学科专业教材市场如雨后春笋般生机盎
然地发展起来，但由于在秘书学科专业建设上仍缺乏一套独立完整的良性发展机制，因此，教材的规
格与质量不是十分符合新时期人才培养计划和教学规律，教材体系不太符合学科专业的未来发展方向
，教学内容更新幅度不大。
如何建设和发展秘书学科专业，使之更好地适应我国市场经济建设和未来发展的需要，是21世纪秘书
学科专业正在努力探求的重大理论和实践问题。
　　秘书学科专业的建设和发展，离不开秘书学科专业的理论研究、人才培养和实践应用。
秘书学科专业的理论研究、人才培养和实践应用三者之间又有着非常密切的内在联系。
其中，理论研究是秘书学科专业建设和发展的重要基石，它既是人才培养的知识准备，又是实践应用
的技能指导；人才培养是秘书学科专业建设和发展的重要保障，它既是理论研究的队伍建设，又是实
践应用的人才准备；实践应用是秘书学科专业建设和发展的最终目标，它既是理论研究的根本导向，
又是人才培养的重要目的。
　　秘书学科专业的建设和发展，同样也离不开秘书教材的编写。
秘书教材的编写可以总结并展示秘书学科专业的理论研究成果和实践应用经验，为今后的秘书学科专
业的人才培养、后续理论研究和后续实践应用提供丰厚的理论研究成果和实践应用经验。
　　当今的国内图书市场，秘书教材版本繁多。
有的以总结和展示理论研究成果为出发点；有的以提供和满足人才培养的需要为出发点；有的以提供
和满足实践应用的需要为出发点；有的根据秘书工作内容构成来编写；有的根据秘书职务的岗位来编
写；有的借鉴国外的秘书教育经验或培养模式来编写；有的根据国家秘书技能鉴定内容要求来编写；
等等。
面对丰富多彩的教材市场和社会未来所需，如何编写一本既能总结和展示理论研究成果，又能满足未
来秘书人才培养规格对教材的需要，同时还可为岗位实践应用提供较强技能指导的教材，这个问题编
者已经思考了多年，我们以业内行家团队的形式进行了秘书理论与实务的研究、探讨与设计，在充分
总结和研究了当今国内外秘书图书市场的繁荣局面之后，注意吸收现有著作与教材的长处，提出了以
下四个方面的指导思想来编写教材。
　　第一，以“大管理、小秘书”的观点作为本教材编写的基本方向。
编者认为，秘书工作的辅助上司管理职责正在被社会所认可。
随着时代的发展进步，职业理念的更新，工作岗位的细化，秘书工作中的辅助管理价值也愈来愈大。
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内容概要

本书依托国家秘书职业标准规定的职业功能和工作内容，在内容上扩展了秘书学习训练的资源范围，
对于秘书工作实践有较强的指导性。
全书共分5章，内容包括秘书实务概述、会议与活动管理、事务管理、文书拟写与处理、文书档案与
信息管理。
为强化秘书基础知识和技术实务，本书设计了足够的秘书职业项目拓展实训试题，其中，各种内容的
单项选择题与多项选择题共计312道，工作实务试题20道，该套试题基本覆盖了秘书职业内涵的要求范
围。
    本书可供高职高专文秘及相关专业教学使用，也可作为职场文秘人员的自学读物。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<秘书理论与实务>>

书籍目录

第一章　秘书实务概述　第一节　秘书实务的内容和程序    一、秘书实务的定义    二、秘书实务的内
容    三、秘书实务的程序　第二节　秘书实务的性质和特点    一、秘书实务的性质    二、秘书实务的
特点　第三节　秘书实务的规律和操作规范    一、现代秘书实务的规律    二、秘书实务的操作规范    
思考与实训题第二章　会议与活动管理  第一节　会前筹备    课题一　确定会议名称、拟订会议议题    
课题二　会议筹备小组分工    课题三　选择会址    课题四　拟订会议议程和日程    课题五　制作会议
证件和指示标志    课题六　确定与会者名单、制发会议通知    课题七　准备会议资料、会议用具    课
题八　会议经费预算    课题九　会场布置及会场布局    课题十　拟订会议筹备方案    课题十一　拟订
会议的应急方案    课题十二　检查会议筹备情况    思考与实训题　第二节　会中服务    课题一　会议
接站与报到工作    课题二　做会议记录    课题三　编写会议简报    课题四　会中突发事件处理    课题五
　娱乐活动安排和其他服务工作    思考与　实训题　第三节　会后落实    课题一  引导与会人员安全、
有序地离开会场    课题二　会议经费结算    课题三　撰写会议纪要    课题四　会议文件资料整理    课题
五　会议总结与效果评估    思考与实训题　第四节　商务活动组织    课题一　安排商务庆典活动    课
题二　安排开放参观活动    课题三　安排商务谈判    课题四　安排签字仪式    课题五　安排商务旅行    
思考与实训题第三章　事务管理  第一节  日常来访接待    课题一　职业着装    课题二　仪态的要求    课
题三　接打电话    课题四　接待工作    课题五　接待计划的制订    课题六　涉外接待    课题七　中餐宴
请礼仪    课题八　涉外宴请    课题九　馈赠礼品    课题十  国际礼仪    课题十一　用车礼仪    思考与实
训题  第二节　办公环境管理    课题一　公共环境构成知识    课题二　办公环境应具备的条件    课题三
　办公室的布置　⋯⋯第四章　文书拟定与处理第五章　文书档案与信息管理附录　秘书理理论与实
务拓展试题参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<秘书理论与实务>>

章节摘录

　　第一章　秘书实务概述　　第一节　秘书实务的内容和程序　　一、秘书实务的定义　　秘书是
为领导创造最佳决策环境的人，是领导的助手、参谋。
秘书部门是党政机关、企事业单位和社会团体的办事机构，是联系内外、沟通上下的信息枢纽。
秘书人员和秘书部门的地位和作用，决定了秘书实务是为领导决策提供最佳服务的辅助管理工作。
　　秘书实务就是秘书在为领导提供最佳决策环境过程中的工作方法、程序和技能。
秘书实务主要解决的问题是秘书哪些事应该做，应该怎么做。
　　二、秘书实务的内容　　根据目前秘书工作的实际情况，秘书实务分为办文、办会、办事等三个
部分。
　　秘书的办文工作主要是指为领导撰写文稿、处理日常往来文件以及单位资料与档案的收集和管理
。
　　秘书的办会工作主要指会前协助领导筹备会议、会议过程中的服务工作、会后的扫尾和善后工作
，以及参加外单位会议。
　　秘书的办事工作主要指日常办公室事务管理以及一些专业性不强、主要依靠经验和责任心来处理
的具体事务，包括日程安排、随从工作、通信联络、接待和礼仪、值班和突发性事件处理、调查研究
、信息工作、参谋咨询、协调工作、督察工作。
提案办理工作、信访工作、保密工作、网站和网页管理、谈判工作和公关工作等。
　　根据以上秘书实务工作的内容，本书将着重研究秘书工作的主要内容、基本要求、操作规范、实
施程序及注意事项等。
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