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内容概要

《普通秘书学》的编写正是以此为目标，力求反映近年来国内外秘书学研究的最新动向注意将秘书史
、秘书理论、秘书实务融为一体，使之更具有对实践的指导意义。
普通秘书学的通用性，决定了其内容的涵盖面广，实用性强。
它既有对我国秘书活动沿革的简略介绍，又有对秘书理论知识的必要阐释，更有对秘书活动实践的具
体指导。
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书籍目录

绪论
第一章 秘书活动的沿革
第二章 秘书人员
第三章 秘书工作
第四章 秘书机构
第五章 秘书职能（上）
第六章 秘书职能（下）
第七章 秘书资格
第八章 秘书工作方法
第九章 文书管理
第十章 会议组织
第十一章 商务谈判
第十二章 信访工作
第十三章 接待工作
第十四章 事务处理
第十五章 领导者事务活动安排
第十六章 党政秘书工作
第十七章 企业秘书工作
第十八章 涉外秘书工作
第十九章 私人秘书工作
第二十章 现代秘书职业
附录：主要参考书目
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章节摘录

插图：4.相对性保密的相对性，是指保密有一定的范围和一定的时间。
其具体表现是：任何保密都有时间性，此一时保守的秘密事项，彼一时就可能成为公开的信息；任何
保密都有空间性，再绝密的事项，也有一定的知密范围，哪怕是一两个人；密与非密没有固定不变的
界限，超过了一定的界限，保密也就失去了价值。
（三）国家秘密国家秘密属于核心机密，是保密的重点。
1.国家秘密的定义我国《保密法>的第二章第二条，对国家秘密的定义作了明确的规定：“国家秘密是
关系国家的安全和利益，依照法定程序确定，在一定时间内只限一定范围的人员知悉的事项。
”2.国家秘密的范围我国《保密法》的第二章第八条，对属于国家秘密范围的事项，分别从政治、军
事、外交和外事、国民经济和社会发展、科技、政法等六个基本方面，作了较为切合实际的规定：国
家事务的重大决策中的秘密事项；国防建设和武装力量活动中的秘密事项；外交和外事活动中的秘密
事项以及对外承担保密义务的事项；国民经济和社会发展中的秘密事项；科学技术中的秘密事项；维
护国家安全和追查刑事犯罪中的秘密事项；其他经国家保密工作部门确定应当保守的国家秘密事项。
中国共产党和各民主党派在其党务活动中产生的秘密事项，凡属符合《保密法>第二条规定的，也属
于国家秘密。
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编辑推荐

《普通秘书学》是由董继超所编写，中央广播电视大学出版社出版发行的。
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