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内容概要

本书分为秘书职业导论、秘书工作概述、秘书素质要求三个部分，系统阐述了秘书学的基本知识和基
本原理。
作者在参考多种版本的高校秘书学教材的基础上对秘书学界的各种观点作了全面介绍、比较和分析，
并对秘书学许多重要的理论问题提出了新的独到的见解，有利于读者经过比较鉴别和独立思考得出自
己的结论。
    全书逻辑清晰，语言简洁，案例生动，可读性强，适合用作高校秘书专业基础课教材，尤其适合高
职高专学生使用。
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章节摘录

第一章 秘书职业概述秘书作为一门职业，是世界上最广泛的社会职业之一，属于第三产业体系，也被
誉为世界上常青的职业。
我国秘书的历史源远流长，研究中国秘书发展史的学者将秘书的起源定位在4000年前，但是客观地说
，那只是历代各级胥吏僚佐所从事的文牍性很强的工作，不是今天职业意义上的秘书。
秘书作为一种社会职业，在我国是20世纪80年代初改革开放以后蓬勃兴起的。
历经20余年的发展，我国的秘书职业逐步走上了制度化、规范化的道路，秘书职业已经成为当今社会
的热门职业之一，受到越来越多的有志青年的青睐，被称为现代社会的“第三百六十一行”。
第一节 秘书的含义秘书的含义究竟是什么呢？
它在类别与级别上是如何划分的？
我们首先需要了解秘书的基础知识。
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编辑推荐

《秘书学》：21世纪高职高专系列规划教材。
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