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前言

《当代秘书学教程》即将出版，作者约我作序，实不敢当。
不过，我想趁此机会，就加强秘书学与秘书工作实践的联系说几句话。
一、十几年来，随着改革开放和社会主义现代化建设事业的深入发展，积极适应和满足领导科学决策
、科学管理等需要，我国党政机关、企事业单位的办公厅（室）工作，特别是秘书工作有了很大的发
展。
突出表现是办佘厅（室）的信息调研工作、督促检查工作、综合协调工作以及推动日常工作运转等重
要环节都得到了加强，充分发挥了秘书工作的参谋助手作用。
秘书工作的丰富实践不仅为秘书学的创立奠定了深厚的基础，而且它的长足进步和发展，为充实和丰
富秘书学的内容提供了营养，为构建秘书学的科学体系拓宽了思路，为提高、深化秘书学的理论创造
了有利条件。
密切加强秘书学与秘书工作实践的联系是发展秘书学的必由之路和重要课题。
二、以前，有人怀疑，针对秘书工作能否或者是否有必要建_立一门学科体系。
他们认为，秘书工作纯粹是一种事务性的工作，其本身既没有什么学问可讲，也不需要构建什么学科
体系。
实践证明，这种看法是偏颇的，这种疑虑也是多余的。
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内容概要

《当代秘书学教程》主要内容：秘书工作的丰富实践不仅为秘书学的创立奠定了深厚的基础，而且它
的长足进步和发展，为充实和丰富秘书学的内容提供了营养，为构建秘书学的科学体系拓宽了思路，
为提高、深化秘书学的理论创造了有利条件。
密切加强秘书学与秘书工作实践的联系是发展秘书学的必由之路和重要课题。
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书籍目录

绪论第一章 秘书第一节 秘书概说第二节 秘书的素质第三节 秘书人才的养成第二章 秘书部门第一节 秘
书部门概说第二节 秘书部门的组织原则与形式第三节 秘书部门的群体建设第三章 秘书工作第一节 秘
书工作概说第二节 秘书工作的基本原则与指导方针第三节 秘书工作的方法、效率与基本思路第四章 
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做好调查研究工作第六章 辅助决策第一节 决策概说第二节 辅助决策的程序与方法第三节 决策方案报
告的写作第四节 努力做好辅助决策工作第七章 公文撰制第一节 公文概说第二节 公文的体式和行文规
则第三节 公文撰拟的要求与过程第四节 公文的后期制作第八章 协调工作第一节 协调概说第二节 协调
的原则与形式第三节 协调的内容与方法第四节 协调报告的写作第九章 督查工作第一节 督查概说第二
节 督查的组织形式、工作原则与方式第三节 督查的程序与发展方向第四节 督查报告的写作第十章 公
文处理第一节 公文处理概说第二节 公文处理的程序与方法第三节 公文的立案与归档第十一章 档案管
理第一节 档案概说第二节 档案管理的内容与原则第三节 档案管理的现代化第十二章 会议工作第一节 
会议概说第二节 会议工作的程序与方法第三节 会议公文的写作第四节 填平“会海”第五节 会见与会
谈第十三章 议案、提案工作第一节 议案、提案概说第二节 办理人大、政协的议案、提案工作第三节 
本机关代表会议的提案工作第四节 议案、提案的写作第十四章 信访工作第一节 信访概说第二节 信访
工作的原则与制度第三节 信访工作的程序与方法第四节 信访公文的写作第十五章 保密工作第一节 秘
密概说第二节 保密工作的指导方针与纪律第三节 秘书部门和保密工作第十六章 机关事务工作第一节 
值班工作第二节 电话的使用第三节 接待工作第四节 印信管理第十七章 领导人临时交办工作第一节 领
导人临时交办事项及办理程序第二节 努力提高办事能力第十八章 办公室自动化第一节 办公室自动化
概说第二节 办公室自动化的内容、设备与条件第三节 实现办公室自动化后记
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章节摘录

领导机构为了做到正确地决策、正确地指挥，在其工作中就必然要注意信息的收集和反馈。
而这些工作正是要通过并依靠秘书部门来完成的。
秘书部门应协助领导机构建立起信息网络，针对本机关的特点，准确而及时地获取尽可能多的信息提
供给领导机构，使他们在决策时耳聪目明，做到决策的民主化与科学化。
（四）监督助手作用领导机构在指挥下属部门、单位与群众时，对每一项工作，每一个任务都应该有
组织、有计划、有布置、有检查。
秘书部门在每一个环节上都要协助领导机构去做许多辅助的工作。
它在联系各方面，协调各种关系中，必然要对其他各职能机构的工作进行干预。
这种干预不是直接指挥，不是进行领导或指导，而是一种监督执行的性质，秘书部门的监督作用发挥
得好，整个机关的管理工作，甚至整个机关的各项工作就可以有比较高的效率。
因此可以说，秘书部门监督作用的充分发挥，是保证机关效率提高的一个重要方面。
秘书部门的助手作用，表现在日常工作之中，诸如接电话、打字、复印、记录、编简报等具体事务，
这些工作做好了，可以为领导人节省大量的精力、体力和时间。
秘书部门要成为领导机构的得力助手，就要随时注意领导机构关心哪些工作，帮助领导机构了解这些
工作的进展情况如何，出现了什么问题，发生了什么矛盾，产生了什么困难，等等，及时向领导反映
，并提出切实可行的建议。
如果发现工作中有了什么疏忽、过失，要及时告知领导机构。
如果发现下级单位在执行过程中存在什么偏差，也要及时进行调查研究，向领导机构反映，并提出纠
正意见。
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后记

《当代秘书学教程》终于完稿了。
付梓之前，仍然感到有许多话要说。
80年代，我曾与友人一起编写过一部《当代秘书学概论》（《经济日报》出版社，1989年7月第一版）
。
随着时间的推移，近年来深感有编写一部“教程”的必要。
这是因为，从秘书工作的实践讲，进入90年代以来，中央就秘书工作下发了、修订了诸多文件，特别
是1991年、1994.年、1996年经党中央批准召开的三次全国党委秘书长、办公厅主任座谈会（片会），
对我国秘书工作的发展起到了极大的推动作用。
我本人学习有关文件体会很深，获益良多。
从秘书学的发展讲，近年来秘书学发展很快，无论应用秘书学，技术秘书学还是历史秘书学都在向更
深层次开掘。
我本人阅读这些书籍著作深受启发，对秘书学的一些理论问题，如对秘书工作的分类等又有了一些不
成熟的看法。
从本人著述过程讲，随着我系对管理科学的倾斜，我本人在从事秘书学教学科研的同时涉猎并钻研了
领导学、管理学的理论，而这些理论研究又使我得以从另一相关角度研究秘书学的理论，诸如秘书的
定位问题、素质问题、养成问题以及秘书工作中的参谋作用发挥问题等。
一年多的写作过程中，我始终就能为体现上述写作意图而反复推敲与斟酌，反复修改。
这里奉献给读者的这部书稿如能对读者有所启发，我则感到欣慰之至，心满意足。
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编辑推荐

《当代秘书学教程》由中国政法大学出版社出版。
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