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内容概要

　　《现代秘书学与秘书实务（第3版）》是教育部高等教育司推荐书目和上海市学历文凭考试“涉
外文秘”专业的指定教材。
为了更好地适应新时期秘书工作的需要，本版参照国家的一些新规定，进行了第三次修订。
除了对秘书学原理的某些表述作了修正外，重点调整充实了秘书实务的内容，使之更新颖、更规范、
更实用。
相信《现代秘书学与秘书实务（第3版）》能为广大秘书和有志于从事秘书事业的朋友提供有益的帮
助。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代秘书学与秘书实务>>

书籍目录

上编　现代秘书学原理第一章　秘书学概说第一节　秘书学的基本概念——秘书第二节　秘书活动的
起源第三节　秘书学的研究对象、学科架构、学科特点和研究方法第二章　秘书系统及其组织形态第
一节　秘书系统的基本要素第二节　秘书系统的运动的过程、原则和特征第三节　秘书机构的含义、
称谓和类型第四节　秘书机构的设置第三章　秘书系统的职能第一节　辅助决策第二节　处理信息第
三节　督促检查第四节　协调关系第五节　办理事务第四章　秘书与领导者的关系第一节　秘书与领
导者关系概述第二节　秘书对领导者的补偿作用第三节　秘书与领导者沟通交往的原则第四节　正确
处理与领导群体的关系第五章　秘书修养第一节　秘书修养概述第二节　秘书职业道德修养第三节　
秘书知识和能力修养第四节　秘书心理修养下编　现代秘书实务第六章　文写写作第一节　文写概述
第二节　文书写作的基本要求第三节　文书的结构和标印格式第四节　公文的种类与写法第五节　其
他公务文书写作第七章　文书处理第一节　文书处理概述第二节　行文制度第三节　发文与收文处理
程序第四节　文书管理第五节　文书立卷与归档第六节　电子文件处理第八章　会议组织第一节　会
议概述第二节　会议管理第三节　会议准备工作第四节　会议服务工作第五节　选举、表决、议案与
提案工作第六节　会议文件、宣传和反馈工作第九章　安排领导活动第一节　安排领导活动概述第二
节　安排考察访问和慰问活动第三节　安排领导会议活动第四节　安排仪式与典礼劳动第五节　组织
展览和发展第十章　接待工作第一节　接待工作概述第二节　接待的准备第三节　迎送、赔同与合影
第四节　安排会见与会谈第五节　举行宴会第六节　礼宾次序、国旗升挂与接待礼仪第十一章　信访
工作与危机管理第一节　信访工作第二节　危机管理第十二章　秘书日常事务第一节　秘书日常事务
概述第二节　保密工作第三节　值班工作和日常接待第四节　完成交办事项和后勤事务第五节　通信
事务第六节　印章管理和大事记

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<现代秘书学与秘书实务>>

编辑推荐

　　《现代秘书学与秘书实务（第3版）》是教育部高等教育司推荐书目和上海市学历文凭考试“涉
外文秘”专业的指定教材。
为了更好地适应新时期秘书工作的需要，本版参照国家的一些新规定，进行了第三次修订。
主要内容包括：秘书学概说；秘书系统的职能；秘书与领导者的关系；文书处理；会议组织等。
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