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内容概要

　　专业秘书在我国发展的时间并不是很长，到目前为止，这个职业队伍已经相当庞大。
据不完全统计，目前持有秘书资格证书的人数就已经达到11万以上，而从事秘书职位的不下百万人，
仍依然不能满足市场的需求，可见秘书行业发展的潜力巨大。
但在全国众多的秘书大军中，真正受过秘书系统培训的人不足三成，大部分人是改行而来的，在工作
中边干边学。
　　为了使秘书专业的学生和从事秘书专业人员能够掌握系统的理论知识和专业技能，我们组织秘书
专业老师编写了《普通高等学校“十一五”规划教材：秘书理论与实务》。
　　《普通高等学校“十一五”规划教材：秘书理论与实务》理论部分包括秘书、秘书部门、秘书历
史发展、秘书工作、人际关系等基础知识。
实务部分围绕秘书的“办文”、“办事”、“办会”等主要工作内容逐一进行阐述，内容包括办公室
管理、通信、接待、信息与调查研究、公文处理、档案管理、沟通协调、会议组织、商务活动等。
每一章的开头都有“知识要求”和“能力要求”两部分，细化具体学习要求，力图有更强的方向指导
性。
　　“案例引入”部分使教学更为生动和形象，本教材在每章（节）都加入大量实用性案例，引发学
生的讨论和思考，寓知识于实践当中。
　　增加实训项目也是本教材的特色之一，每章的最后都有专门的实训项目，实训程序具有针对性和
可操作性，便于考核考评。
使学生在掌握知识的同时直接付诸实践，培养一定的动手操作能力。
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第八章　会议工作第九章　接待工作第十章　商务活动与商务旅行第十一章　参谋与信息调研工作参
考文献
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章节摘录

　　第一章　秘书学概说　　第一节　秘书的内涵　　二、秘书的特征　　（一）秘书活动的基本特
征　　1．从秘书工作的主体看，秘书活动具有政治性和专业性　　领导活动的政治性决定秘书活动
的政治性，领导人是某个阶级、阶层或某个政党、利益集团的主要代表，这就要求秘书人员必须是这
个政党或利益集团绝对忠诚的公仆，是集团利益的捍卫者。
美国前总统里根在总结自己的用人之道时说，他选用的人对他忠诚是最重要的也是首要的。
作为中国共产党领导下的各级各类组织中的秘书，必须坚持党的领导，贯彻执行党和国家的路线、方
针、政策，严守党的机密，对组织忠诚可靠。
秘书工作的专业性和科学性是一致的。
除了秘书业务本身专业性很强外，秘书工作涉及的管理、法律、经济等方面的问题同样专业性很强。
随着秘书工作范围的不断拓展以及秘书学作为一门学科的不断发展，秘书活动对从业人员专业化的要
求会越来越高。
专业性与政治性的统一是新时期各级各类组织选用秘书人员的基本条件，也是现代管理与秘书工作发
展趋势对秘书人员提出的要求。
　　2．从秘书工作的性质看，秘书活动具有辅助性和服务性　　“概括地说，秘书工作就是在党政
机关、企事业单位、人民团体里，各级领导在进行管理过程中必不可少的辅助性的管理活动。
”这一定义反映了秘书活动的本质特征。
神话传说中记载，黄帝有两个重要的助手，一个是仓颉，另一个是沮诵。
前者负责记录黄帝的事，而后者负责记载黄帝的言。
到虞舜时，龙为助手。
在《尚书·舜典》记载，龙的职守是“为纳言，夙夜出入朕命”，也就是说是上传下达，与今天秘书
的根本任务基本是一样的。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《普通高等学校“十一五”规划教材：秘书理论与实务》是关于介绍“秘书理论与实务”的教学
用书，《普通高等学校“十一五”规划教材：秘书理论与实务》共分十一章：第一章秘书学概说；第
二章秘书工作；第三章秘书工作机构；第四章秘书的沟通与协调工作；第五章秘书人际关系；第六章
秘书的日常事务工作；第七章文书与档案基础；第八章会议工作；第九章接待工作；第十章商务活动
与商务旅行；第十一章参谋与信息调研工作。
 本教材可以作为高等学校本科、高职、大专院校秘书专业的教学用书。
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