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内容概要

　　《普通秘书学参考资料》收入领导人的讲话和文章，有关的法律、法规和法规性文件以及关于秘
书活动的论文共109篇，均除少数篇目外，转自公开出版物。
其编排顺序除第一部分外，大体上以教材章次为准，以便于学员自学。
　　《普通秘书学参考资料》在编选过程中，曾得到中央广播电视大学张继缅先生的关心和指导，在
此谨表谢意。
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第一部分 领导人的讲话和文章中央领导同志在省区市党委秘书长座谈会上的讲话（摘要）秘书人员要
忠于党的事业为做好秘书工作说几句话充分发挥办公厅的参谋、助手作用努力做好改革时期的秘书工
作切实改进作风，进一步做好办公厅工作督促检查是办公厅（室）工作的一项重要任务在全国党委秘
书长、办公厅主任座谈会上的讲话进一步加强和改进办公厅工作，把办公厅工作提高到一个新的水平
首长秘书工作纵横谈必须大力加强领导秘书的思想作风建设为领导当秘书要做到&ldquo;十要十
不&rdquo;第二部分 有关的法律、法规和法规性文件政务院关于各级政府机关秘书长和不设秘书长的
办公厅主任的工作任务和秘书工作机构的决定中共中央办公厅关于中央领导同志机要秘书工作的暂行
规定（节录）国家计委领导秘书工作守则中华人民共和国国务院组织法中共中央办公厅关于进一步加
强督促检查工作的意见中共中央办公厅关于进一步加强信息工作的意见国家行政机关工作人员贪污贿
赂行政处分暂行规定国家行政机关及其工作人员在国内公务活动中不得赠送和接受礼品的规定中共中
央办公厅、国务院办公厅关于在国内公务活动中严禁用公款宴请和有关工作餐的规定中央纪律检查委
员会关于共产党员违反社会主义道德党纪处分的若干规定（试行）中华人民共和国保守国家秘密法全
国人民代表大会常务委员会关于惩治泄露国家秘密犯罪的补充规定中华人民共和国保守国家秘密法实
施办法中共中央关于各级领导干部要亲自动手起草重要文件，不要一切由秘书代劳的指示中国共产党
机关公文处理条例国家行政机关公文处理办法行政法规制定程序暂行条例关于国务院常务会议和全体
会议秘书工作事项的规定国务院关于严格控制召开全国性会议的通知国务院关于认真办理全国人民代
表大会代表提案的通知政务院关于处理人民来信和接见人民工作的决定国务院关于维护信访工作秩序
的几项规定信访条例国务院关于国家行政机关和企业、事业单位印章的规定第三部分 关于秘书活动的
论文也谈&ldquo;秘书&rdquo;的定义小议秘书的分类日本秘书的种类秘书的纵向分层与秘书功能的有
效发挥试论秘书工作的辅助性特征论秘书工作的主动性关于秘书学研究中的三个不等式改革政府秘书
机构的思考浅议秘书队伍的结构优化试论秘书部门在领导决策过程中的参谋作用试论秘书人员助理决
策的方法发挥企业办公室的综合管理职能秘书职能在企业经营中的泛化表现督促检查工作的任务、特
点和基本原则督查工作十二年党政机关信息工作的特点与原则论党政负反馈信息信息加工程序述略做
好协调这篇文章当别人向你打听秘密时日常生活与保密办公自动化保密工作面临的问题及对策提高政
策水平是做好秘书工作的重要条件淡泊明志：秘书人员讲政治的一个重要问题浅谈党政机关秘书人员
的职业道德市场经济与秘书职业道德女秘书对付性骚扰的艺术试论秘书人员的知识结构试论现代秘书
的智能结构试探办事的学问（一）试探办事的学问（二）秘书口语表达风格浅淡秘书应注意自己的行
为语言规范秘书人员应增强社交能力秘书人员应具备的几种应变能力重视秘书人员的非智力因素成功
的秘书美国秘书职业形象的设计浅谈秘书工作方法的基本特性调查研究应遵循的一些原则以调查为基
础，在研究上下功夫试论秘书的参谋艺术怎样向首长提建议秘书的诤谏艺术秘书如何领会领导意图秘
书怎样深化领导的思想工作请示三原则秘书的禀报艺术亲自动手，直抒心意试论秘书写作的特殊性初
为秘书台湾现行公文程式概述香港公务文书的现状和特点会务工作日本的会议会场选择与布置谈谈涉
外商业谈判工作怎样做好信访工作（节录）揭发反映类信访的时代特点与发展趋势美国秘书人员怎样
接待来访者日本秘书接待工作礼仪怎样做好值班工作（节录）印章的管理和使用秘书与电话
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