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前言

　　由苏州大学、苏州科技学院共同承担的《秘书学与秘书实务教程》就要面世了。
这是我们共同努力的成果，也是所有曾经指导与关心过本书的写作，并为本书提供帮助的人的共同成
功。
此时，我们首先想到的是赫西俄德《工作与时日》中的那段话：　　一个人如果还没有把一年粮食、
大地出产的物品、德墨特尔的谷物及时收获并储存于家中之前，他是没有什么心思上法庭去诉讼的。
　　在这里我们丝毫没有贬低任何理论争论的意思，只是认为对中国秘书学研究的现状来说，莫如遵
循古人那句最为简洁的教训：讷于言而敏于行。
　　如果说20世纪是包括秘书学在内的社会科学研究向现代化转型的世纪，那么已经到来的2l世纪，
则应该是学术研究重新确立自身范式的世纪。
秘书学的教材建设自20世纪80年代初开始，经历了从无到有的发展，取得了长足进步。
秘书学界的同仁们向世人呈现的逾百种教材，无疑意味着秘书学研究的方兴未艾之势。
然而跟那些发展成熟的传统学科相比，秘书学仍然是社会科学大家族中的一个新成员，还处在萌芽、
成长过程中，远未达到成熟。
而秘书学教材的编写正如有学者所批评的那样，不同版本的教材之间内容、体例大同小异，缺乏鲜明
个性和人文关照，叙述视角倾向于领导视角，缺少秘书视角的研究；“秘书学”到目前为止还没有被
教育部列入全日制高校本科专业目录，其中一个重要的原因就是秘书学的研究还没有达到一门成熟学
科的程度。
因此，在全球化形势下，编写一部面向21世纪的、能反映秘书学最新发展的秘书学教材，已是迫切的
时代要求了。
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内容概要

　　本书在众多秘书学和秘书实务教材的基础上，博采众长，力求继承与创新、理论与实务并重，既
系统地阐述了秘书工作的本质和规律，又全面地诠释了秘书工作的操作规范。
　　全书共十六章。
第一章至第五章为秘书学理论部分，包括绪论、秘书工作的起源和沿革、秘书机构的设置和职能、秘
书工作者的素质要求、秘书与领导者的关系；第六章至第十五章为秘书实务部分，包括秘书日常事务
工作、秘书与信息工作、秘书与调查研究工作、秘书与辅助决策、秘书与公文写作和处理、秘书与文
书立卷归档工作、秘书与会议组织、秘书与信访工作、秘书与接待工作、秘书与协调工作：第十六章
介绍了秘书职业技能鉴定与岗位应聘，是本书的一大特色。
另外，本书在每章的最后都以思考题的形式再现本章重点和难点，　“秘书实务”部分在思考题之后
有精彩的案例分析，供教师上课时参考。
　　本书既可作为大专院校秘书专业的教材，也可作为各行各业文秘人员在职进修的参考书籍。
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章节摘录

　　第一章　绪论　　第二节　秘书部门和秘书工作　　一、秘书部门和秘书机构　　秘书部门是由
秘书的群体构成的，是党和国家机关、人民罢休和企事业单位中一个综合性的办事机构，又是一个为
领导决策服务的辅助机构。
所有的秘书部门都是随着各级各类组织的建立而配备起来的，是各级各类组织的附属机构，独立的秘
书机关是不存在的，而这种附属性的机构恰恰又是机关内部领导中枢的组成部分，所以说秘书　部门
是一个地位非常特殊的部门。
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编辑推荐

　　本书为“面向二十一世纪的高等学校文科教材系列”中的一本。
全书共分十六章，第一章至第五章为秘书学理论部分，包括绪论、秘书工作的起源和沿革、秘书机构
的设置和职能、秘书工作者的素质要求、秘书与领导者的关系；第六章至第十五章为秘书实务部分，
包括秘书日常事务工作、秘书与信息工作、秘书与调查研究工作、秘书与辅助决策、秘书与公文写作
和处理、秘书与文书立卷归档工作、秘书与会议组织、秘书与信访工作、秘书与接待工作、秘书与协
调工作：第十六章介绍了秘书职业技能鉴定与岗位应聘，是本书的一大特色。
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