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内容概要

　　《全国中等职业教育规划教材：秘书基础》是严格按照教育部颁布的“秘书基础教学基本要求”
编写，力求体现“面向21世纪职业教育课程改革和教材建设规划”的研究成果。
本教材以秘书工作的基本概念、基本原理和实践技能学习为重点，比较系统地介绍了秘书工作的基本
任务和要求、秘书应具备的素养和职业道德、日常事务工作、信息工作、公文处理、秘书与会务工作
、调查研究与辅助决策、沟通协调与检查督办以及保密工作等内容。
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查研究与辅助决策  第一节  调查研究    一、调查研究的内涵    二、调查研究与秘书工作    三、调查研究
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特征    三、辅助决策的特征    四、秘书工作在辅助决策中的地位    五、秘书辅助决策的职能工作  小结
第八章  沟通协调和检查督办  第一节  沟通协调    一、沟通协调的内涵和特点    二、秘书沟通的原则    
三、秘书沟通协调的内容与范围    四、秘书沟通协调的要求    五、秘书沟通协调的技巧方法  第二节  
检查督办    一、秘书部门检查督办的基本知识    二、秘书部门检查督办的职能基础    三、检查督办的
内容、程序和方法  小结第九章  保密工作  第一节  保密工作的基本知识    一、保密的含义    二、保密的
特点    三、保密工作的意义  第二节  秘密的类型和保密的原则    一、秘密的类型    二、保密的原则    三
、保密工作的要求    四、一般秘书机构的保密范围  第三节  保密的纪律和方法    一、保密工作的纪律    
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编辑推荐

刘伟、田丽丽、魏杰主编的《秘书基础》为全国中等职业教育规划系列教材之一，其严格按照教育部
颁布的“秘书基础教学基本要求”编写，力求体现“面向21世纪职业教育课程改革和教材建设规划”
的研究成果。
本教材以秘书工作的基本概念、基本原理和实践技能学习为重点，比较系统地介绍了秘书工作的基本
任务和要求、秘书应具备的素养和职业道德、日常事务工作、信息工作、公文处理、秘书与会务工作
、调查研究与辅助决策、沟通协调与检查督办以及保密工作等内容。
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