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内容概要

　　《管理文秘事务》包括绪论、办公环境与文秘人员的管理、管理文秘的公关事务管理等。
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章节摘录

　　依据管理的职能含义，管理职能就是管理人员在完成管理任务过程中处于一定职务的人完成其职
务的能力。
从动态上来讲，又指为实现某一组织的主要目的，对其从事的活动进行分组。
这就导致出现两种情况：一是以工作的内容或活动为核心，将性质相同的工作群称为职能，如行政职
能、经营职能、财务职能、作业职能。
二是将目的相同的工作群称为职能，如制造职能、销售职能、文秘职能等。
故从最广意义上讲，职能与工作的含义丰u同，是指与一个职位相关的活动或工作，即我们常说的职
责与职权。
这种职责与职权在掌握管理权任务中的目的是让工作完成而取得成果，这就需管理者有效地利用人力
和物力去实现组织目标。
组织目标是一切组织赖以建立和存在的前提，是维系一个组织发展的核心。
组织目标从执行的角度可划分为法定操作的目标；从任务的角度可划分为工作目标和自身建设目标；
从目标分解的角度可划分为总、分目标；从职责关系的角度可划分为整体、部门、单位、个人目标；
从时间角度可划分为长期、中期、短期目标；等等。
因而，管理者或领导不能独立完成组织目标所有的工作任务，所以需要团队的支持与管理。
这就是说，领导欲完成组织目标，必须通过其他人来取得成果，同时也是管理在文秘巾的意义所在。
即从计划、组织、指挥、协调和控制等管理过程理论中，归纳出管理过程里面的文秘事务内容。
这电是贯穿于本教材的理论概念，本教材分章分节叙述以下内容：管理文秘职能的特点和目的；管理
文秘职能存在的组织要素；管理文秘职能的过程、技术和方法，以及各自的优缺点；有效实施管理文
秘职能的障碍，以及如何排除这些障碍或缺点。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

纳勇撰述的《管理文秘事务》一书依据管理学的职能原理，辨析了“文”与“秘”到“管理”与“文
秘”两者的历史沿革关系，在一定理论上界定了管理文秘是管理的一般原理在文秘领域中的特殊应用
。
同时，又努力将具有普遍意义的“五要素”管理思想贯穿于全书八个章节中。
每个章节都依其原理从理论分析到实务操作进行有机结合，各个章节前面都备有要点及学习目标与要
求，后面又有该章节的小结、思考与训练，以及相关案例分析，较为实用。
可谓于狭义上回答了“管理文秘事务主要做哪些事，应该怎样做”的问题。
从现有的文秘学教材来看，具有明显的创新性，也有重要的理论价值和实用价值。
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