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前言

一年前，上海电视大学开设了“现代文员”专业，委托我们编写一部《办公室实务》，作为专业的基
础教材。
我们欣然接受了。
我们认为，“现代文员”这个专业名称，既是创新，又有根据，概念科学，定位确切。
1980年，上海大学文学院、江汉大学、南开大学分校，成都大学、西北建工学院等院校首先设置了“
秘书专业”，开始培养这方面的人才。
由于它适应了社会的急迫需要，这个专业得到了迅猛的发展，尔后开设本专业的学校如雨后春笋。
到了2000年，全曰制高校设置秘书专业的已达205所，加上职工大学、电视大学、民办高校、中专，这
个数宇就更大了。
20多年以来，有些院校至今仍沿用“秘书专业”这个统称，有些再加以细分，如“行政秘书”、“企
业秘书”、“科技秘书”、“电子商务秘书”、“法律秘书”、“涉外秘书”等。
值得注意的是出现了“涉外文秘”专业，在“秘”之前加了个“文”字。
“文”者，指“文书”，也指“文员”，是由来已久的，有根据的。
在我国，20世纪70年代以前，政府机关和军队内帮助上司处理文书、事务的工作人员就有两个正式职
称——“秘书”和“文书”。
基层单位，如乡政府、镇政府、连队称“文书”（文书工作人员，即文员）；县、团以上机关和大中
型企业则称“秘书”；法院、检察院內则有“书记员”（相当于“文书”、“文员”）。
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内容概要

本书是为上海电视大学、中央电视大学“现代文员”专业需要而编写的专业基础教材之一。
全书由办公室实务，文员实务，电话、电子通讯，邮件收发，接待实务，信访实务，会议组织与服务
，日程安排，差旅事宜，照料上司身边琐事，交际与礼仪，办公室用语，印信、值班工作，文书与档
案实务，电子文档实务等部分组成。
具体而翔实地介绍了有关文员与秘书工作的程序、方法和技巧。
本书的最大特点是极具务实操作的针对性，不仅适合有关专业的教学课程，而且也可广泛地应用于相
关人员的培训速成。
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5.日程安排计划管理第九章 差旅事宜  1.文秘人员的职责  2.与上司一起旅行  3.差旅的预订工作  4.国(境)
外旅行  5.旅行结束后的工作第十章 照料上司身边琐事  1.照料身边琐事的意义  2.照料身边琐事的准备 
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贺卡的处理  8.捐赠记录的保存第十二章 办公室用语  1.文员和口头语言  2.敬语的使用  3.接待用语的使
用  4.说话的方法  5.听话的方法  6.社交话题的选择第十三章 印信、值班工作  1.印章的制发和使用  2.介
绍信的保管和使用  3.电子签名和电子印章的制作及使用  4.保密工作的范围和内容  5.值班工作的任务和
要求第十四章 文书与档案实务  1.公务文书的特点和作用  2.公务文书的种类和格式  3.文书处理的内容
和方法  4.文书管理的内容和要求  5.档案收集的对象和制度  6.立卷归档的标准和做法  7.档案的保管和
利用  8.文书归档新规则的内容和方法第十五章 电子文档实务  1.电子文档的特征和类型  2.电子文件的
收集和积累  3.电子文档的传输  4.电子文件的整理和著录  5.电子文档的存储  6.电子文件的归档  7.电子
文档的利用与管理附一：调查表附二：实务测试主要参考书目

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公室实务>>

章节摘录

插图：第一章 办公室实务概述1.办公室的含义与职能1.1 办公室的含义办公室，一个常用的很普通的名
词，却有着多种含义。
顾名思义，办公室是办公的场所。
办公，是指管理人员和文职人员的日常工作，有办公室、桌、椅，有文件、文具、电话、电脑和其他
设备，工作的特点主要是脑力劳动；场所，是指室内，而不是露天操作，如农业生产，也不是棚内操
作，如货运或养殖劳动等。
如果具体分析，办公室有以下几种不同的含义。
（1）广义的：泛指一切办公场所，区别于用于教学的教室，用于生产的车间，或是医疗室、实验室
等等。
（2）狭义的：是指某一类职业人员或某一级职务人员的办公场所。
譬如：教师办公室、护士办公室、厂长办公室、院长办公室等。
（3）特指的：党和政府机关、企事业单位内的综合办事机构。
级别高的又称“办公厅”。
如：中共中央办公厅、上海市人民政府办公厅，中级的或基层的称办公室，如江苏省昆山市人民政府
办公室、三星公司办公室等。
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编辑推荐

《办公室实务》是陆瑜芳编写的，由复旦大学出版社出版。
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