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内容概要

　　《秘书实务》系统介绍了秘书各项工作的方法、程序与工作要求。
内容主要包括：办公室事务管理、办公室环境的维护和管理、会务工作、文书处理、信息工作、调查
研究工作、保密工作、信访工作、督查和协调工作等。

　　编写特色：
　　 ◆注重吸收近些年秘书实务研究的最新成果，注重借鉴英美等国家秘书实务教学的新理念、新方
法。

　　 ◆集完系统性、理论性与实用性于一体，既重视揭示秘书工作的具体规律，又根据秘书实务的特
点，突出其实践性。

　　 ◆突出秘书实务专业性、程序性、综合性的特点，严格遵循秘书工作的各项法规和程序，科学性
强。

　　
◆知识链接、案例分析和操作指导等栏目，既从不同层面、不同角度拓展学习者的视野，也有助于学
习者掌握规律，运用科学的方法解决秘书工作中的问题，掌握秘书职业必备技能。

　　《秘书实务》适合作为秘书学、管理学及其他相关专业的秘书实务课程教材，也可作为在职秘书
、公司文员、机关职员提高职业能力的必读书籍。
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书籍目录

绪论
第一章 办公室事务
　第一节 电话事务
　第二节 收发传真
　第三节 邮政信件办理
　第四节 印信管理
　第五节 值班工作
　第六节 名片管理
　第七节 电子邮件安全管理
第二章 办公室管理
　第一节 办公环境管理
　第二节 办公用品的管理
　第三节 办公室现金管理
　第四节 房产管理
　第五节 办公室时间管理
第三章 文书处理
　第一节 文书处理的基本知识
　第二节 文书的撰写与编辑
　第三节 收文处理
　第四节 发文处理
　第五节 文稿的校对与装订
第四章 会务工作
　第一节 会议与会务工作概述
　第二节 会前准备
　第三节 会中服务
　第四节 会后工作
　第五节 几种特殊会议的组织
第五章 信息工作
　第一节 信息概述
　第二节 秘书信息工作的特点程序
　第三节 决策信息支持系统
　第四节 秘书信息安全维护工作
第六章 办公设备使用与管理
　第一节 复印机的使用与管理
　第二节 传真机的使用与管理
　第三节 打印机的使用与管理
　第四节 投影机的使用与管理
　第五节 照相机的使用与管理
第七章 保密工作
　第一节 秘密与秘书保密
　第二节 保密工作的特点与制度
　第三节 秘书保密工作内容
第八章 调查研究工作
　第一节 调查研究概述
　第二节 秘书调查研究工作内容
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　第三节 秘书调查研究工作程序
　第四节 秘书调查的方法
第九章 信访工作
　第一节 信访工作概述
　第二节 信访工作的基本程序
　第三节 特殊信访事项办理
第十章 秘书督查与协调工作
　第一节 秘书督查工作概述
　第二节 督查工作的程序和方法
　第三节 秘书协调工作概述
　第四节 秘书协调工作的原则、程序与方法
第十一章 接待工作
　第一节 接待工作概述
　第二节 秘书日常接待的类型与方法
　第三节 会见与会谈
第十二章 公务旅行服务
　第一节 旅行准备工作内容
　第二节 上司旅行期间及回来后秘书的工作
　第三节 随行事务
附录
阅读书目
后记
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章节摘录

版权页：插图：（一）值班管理不同性质的组织可根据工作需要采用相应的值班形式。
但不管采用哪种形式，从总体来看，各组织的值班工作一般都由秘书部门负责。
因此，对于秘书来说，值班工作既指秘书在本人轮值期间要按值班要求做好具体的值班工作外，也包
括要做好值班安排和协助上司做好值班管理工作，如制定值班制度、安排和管理值班人员、反馈值班
信息等。
值班管理是一项综合性很强的工作，涉及面广，情况特殊，关系重大。
秘书部门要制定㈩严格的值班制度，并严格按制度进行管理。
（二）传递信息对于组织来说，上级随时可能下达指示、紧急通知，下级随时可能有新情况、新问题
出现，组织与组织之间也可能随时需要沟通。
值班制的建立，使组织贯通上下、联系左右的渠道随时保持畅通，能保障组织在最短的时间内获得各
方面的信息，并迅速向有关方面传递。
（三）接待工作非正式上班期间，值班人员要负责接待工作。
值班人员应根据来访者的目的意图，对来访者予以合理的安排，对他们提出的问题给予答复。
对来反映情况、提出要求的来访者，能直接给予解决的，要按政策有关规定尽快给予解决；不能解决
的，应及时转交有关部门处理。
对于直接找上司解决问题的来访者，应视情况加以甄别和过滤，或安排约见，或耐心解释、婉言谢绝
。
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编辑推荐

《秘书实务》：秘书实务普遍存在于社会各类组织的辅助性管理活动中，是对秘书各项工作的规律、
方法、程序、途径、技巧和技术等的研究。
学习秘书实务的最终目的是解决秘书工作中遇到的实际问题，提高秘书自身的工作能力。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<秘书实务>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


