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内容概要

　　《高等学校文科教材：现代秘书学与秘书实务（第4版）》初版于1996年，曾先后列入教育部高等
教育司推荐书目（教高司[1 999]47号）和上海市学历文凭考试《涉外文秘》专业的指定教材。
为了更好地适应秘书学教学的新要求，本版进行了第三次修订。
　　《高等学校文科教材：现代秘书学与秘书实务（第4版）》分为上下两编。
上编运用系统论、控制论的思想和方法研究秘书活动，提出了“秘书系统”的概念，阐述了秘书系统
的基本要素和运动过程、秘书系统的组织形态、秘书系统的职能、秘书的人际关系、秘书修养等秘书
学的基本理论。
下编介绍文书写作与处理、会议策划与管理、安排领导活动、接待工作、信访工作、危机管理、日常
事务管理等各项秘书实务。
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结构和标印格式 第四节常用公文写作 第五节规范性文件写作 第六节计划、总结、大事记写作 第七章
文书处理 第一节文书处理概述 第二节行文制度 第三节发文与收文处理程序 第四节文书管理 第五节文
书立卷与归档 第六节电子文件管理 第八章会议策划与管理 第一节会议概述 第二节会议组织者与会议
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提案处理工作 第八节选举和表决工作 第九节会议的主持 第九章安排领导活动 第一节安排领导活动概
述 第二节安排领导考察访问和慰问活动 第三节安排领导会议活动 第四节安排仪式与典礼活动 第五节
举办和参与展览 第十章接待工作 第一节接待工作概述 第二节接待的准备 第三节迎送、陪同与合影 第
四节安排会见与会谈 第五节安排宴会 第六节礼宾次序、国旗升挂与接待礼仪 第十一章信访工作与危
机管理 第一节信访工作 第二节危机管理 第十二章秘书日常事务 第一节秘书日常事务概述 第二节保密
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理事务 主妻参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   2.文员。
文员是基层企事业单位对职位较低的秘书人员的称谓，其职责主要是负责前台接待、打字印刷、电话
接转、文书收发、办公室日常事务等。
 3.文书。
文书一称过去在我国使用相当普遍。
文书的本义是指用文字图表方式记录实用信息的书面材料，后来将专司文书工作的人员或级别较低的
秘书人员称为文书。
由于文书一词既指物又指人，如“文书与文书工作”，这前一个“文书”既可以指文书人员，亦可指
物的文书，这就容易造成歧义，因此不如以“文员”取代“文书”这一称谓。
 4.文秘。
从字面上理解，文秘既可以是文书人员和秘书人员的合称，也可以指文字秘书。
由于文书工作是秘书工作的重要内容，文书人员是秘书人员的组成部分，秘书名称实际上已经包含了
文书或文员，因此，文秘一称实无必要。
 5.助理。
助理的含义极其宽泛，可以指具有一定职权的辅助管理人员，如部长助理、助理国务卿，也可以指具
有较高地位的秘书人员。
称为助理的秘书可以助理的名义代表领导对外联络、协调、处理事务，这在商务性机构中较为普遍。
 6.行政。
行政一词具有管理的含义，近年来有越来越多的企业把负责后勤总务的秘书人员称为行政，实际上就
是行政秘书，属于秘书中的一类。
 7.内勤。
内勤一词指专司一个机构（或部门）内部事务的人员，相对于专门从事对外事务的“外勤”而言。
问题是内勤人员未必都从事秘书工作，而秘书工作中亦有不少属于外勤工作，因此，用内勤来称呼秘
书人员并不可取。
 通过以上分析可见，我国目前对秘书人员的称谓还存在一些不统一、不规范的问题，同样是做秘书工
作，在一些单位中称作为秘书，而在另外一些单位中则称内勤；同样是掌管文书工作，在高级别的机
关中称为机要秘书，而在较低层次的单位中则称作文书，企业中大都称为文员，这就给界定秘书的职
务带来困难，给秘书职务的登记、分类、统计带来诸多不便，因而也不利于对秘书人员进行科学的管
理。
再者，由于称谓不统一、不规范，容易造成角色认知的误区。
在有些单位的秘书部门中，把分配在领导者身边为其直接服务的人员称为秘书，而把专职处理文书的
人员称为文书，把从事其他行政事务的人员称为行政，在这种称谓环境中容易给人一种秘书是相对非
秘书而言的错觉，似乎除了具有秘书称谓的职务之外，其他称谓的职务即使从事秘书工作也不属于正
宗秘书，这就容易使其他称谓的秘书人员产生角色认知偏差，不能以秘书的角色行为模式来要求自己
。
此外，由于秘书一词是秘书学科最基本的概念和术语，秘书称谓的不统一、不规范，不利于秘书学科
基本术语的准确表述。
因此从有利于对秘书人员的科学管理、有利于秘书人员确立主体的角色意识、有利于秘书学科建设的
角度出发，应当把从事秘书工作的人员的职务名称统一确定为秘书，级别较低的可称为文员。
 （二）秘书机构的称谓 在我国，各种秘书机构的称谓大体上可以分成三类： 1.办公厅（室）。
如国务院的秘书机构称为国务院办公厅，省、市级领导机关的秘书机构称为“××省（市）人民政府
办公厅”。
 2.以秘书一词定冠，后缀局、处、科、股等机构级别名称。
这类秘书机构的名称一般用于办公厅或办公室内设的部门机构。
如国务院办公厅就内设秘书局，各省、市人民政府办公厅则下设秘书处。
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秘书处也常指一些国际组织的常设秘书机构，如联合国秘书处。
会展节庆活动的临时性秘书机构也可称之为秘书处。
 3.根据秘书机构内部业务分工的性质确定名称。
如负责文件办理工作的部门称为办文科或文书科；负责调查研究，重要信息的采编、传递和反馈的部
门称为信息科；负责领导系统决定事项执行落实情况督促检查的部门称为督查办或督办科。
 4.行政部。
这一称谓主要出现在企事业单位中。
行政部的职能较为宽泛，以秘书职能为主，有的也兼管人事、后勤保障等事务。
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编辑推荐

《高等学校文科教材:现代秘书学与秘书实务(第4版)》修订时吸收了秘书学研究的一些新成果，调整
、充实了部分章节的内容。
原“秘书与领导的关系”一章扩展为“秘书的人际关系”，视角更为广阔。
原“会议组织”一章改为“会议策划与管理”，内容做了较大幅度的修正和充实，对秘书的会议管理
事务更具有适用性。
各章所涉及的秘书学基本概念、秘书系统的特点和原则、秘书工作的程序和要求，也做了重新梳理，
力求表述更为全面、严谨。
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