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内容概要

本书充分体现了目前高等职业教育“工学结合”的特点，将理论与实训巧妙融合，内容翔实，案例丰
富。
详细阐述了文员的含义、工作内容、原则、特点、作用、职业素养、思维方式、公文拟制、归档工作
、会务会展组织工作、办公室事务管理工作、在线网络办公、办公室礼仪等内容，激发学生学习兴趣
，是一本理论知识和实训操作紧密联系的务实性教材。
本书以实训操作技能为主线。
专业理论知识为辅线，具有创新性、实操性特点，既可作为高等职业院校以及高等专科院校、高等院
校以及本科院校高职教育的相关专业的教材，也可供五年制高职院校、中等职业学校及其他有关人员
阅读使用。
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书籍目录

第一章 现代文员工作导论
　第一节 现代文员概述
 　一、现代文员的含义
 　二、现代文员的类别
 　三、现代文员工作的职能
 第二节 现代文员工作内容和特征
 一、现代文员工作的内容及职业技能
 二、现代文员工作的特征
 第三节 现代文员工作的基本原则及作用
 一、现代文员工作的基本原则
 二、现代文员工作的重要作用
 第四节 现代文员工作机构
 一、现代文员工作机构设置
 二、现代文员工作机构的职能和设置原则
第二章 现代文员职业素养
 第一节 现代文员政治修养和职业道德
 一、现代文员的政治修养
 二、现代文员的职业道德
 第二节 现代文员智能素质和心理素质
 一、现代文员的知识构成¨
 二、现代文员的能力构成
 三、现代文员的心理素质
 第三节 现代文员思维科学化
 一、思维方式的含义
 二、思维科学化动因
 三、思维科学化意义
 第四节 现代文员思维方式类型
 一、经验思维与理论思维
 二、求同思维与求异思维
 三、单向思维与立体思维
 四、现实思维与超前思维
 第五节 现代文员群体素质结构的优化
 一、现代文员群体结构优化的意义
 二、现代文员智能结构的优化
 三、现代文员心理素质结构的优化
 四、现代文员群体结构优化的途径
第三章 办公室事务管理
　第一节 办公室环境管理
 　一、办公室环境的布置
 　二、办公室环境管理要求
　第二节 通信工作与日程安排
 　一、电话事务工作
 　二、邮件办理工作
 　三、收发传真工作
 　四、日常事务的时间安排
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　第三节 办公室接待工作
 一、接待工作的类型与原则
 二、接待工作的程序与内容
 第四节 值班与印信工作
 一、值班工作的任务与要求
 二、印信的管理工作
 三、电子签名与电子印章
第四章 办公室信息管理
　第一节 信息工作概述
 一、信息的含义与特征
 二、信息的基本类型
 三、信息工作与领导决策
 第二节 信息工作处理
 　一、信息的收集
 　二、信息的整理
 　三、信息的传递
 　四、信息的反馈
 第三节 信息管理工作
 一、信息管理基本准则
 二、信息管理强化方法
第五章 会议组织管理
 第一节 会议工作概述
 一、会议的含义与分类
 二、会议的重要作用
 第二节 会务工作流程
 　一、会前准备工作
 　二、会间服务工作
 　三、会议结束工作
 第三节 会议目标和效率
　⋯⋯
第六章　现代文员与会展管理
第七章　公文的撰制与处理
第八章　文书立卷归档管理
第九章　网络办公系统
第十章　办公室礼仪及沟通技巧
附录
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章节摘录

版权页：插图：（一）现代文员工作的内容现代文员辅助性管理工作有大量的具体业务活动，涉及内
容十分广泛。
许多实务看起来琐碎细微，但却直接影响单位的内外关系，影响单位的公关形象，关系着单位工作的
成效。
在西方国家的公司，录用新文员之后，人事部门会给文员一份详尽的“职位说明表”，逐一列出文员
应做的工作。
依据目前我国文员工作的实际情况，尤其是近二十年来文员工作的发展和与国际接轨的现实状况，我
们将现代文员实务的主要内容大致归纳为以下9项。
1.办公室事务管理办公室事务管理包括办公室的接待和通信工作（电话事务、邮件办理、收发传真）
，办公室环境的布置和管理，时间管理和日程安排，值班与印信工作等。
2.会务管理会务管理包括会议前的筹备、会议中的服务、会议善后处理、会议后的反馈等。
做好会议记录，起草会议纪要、简报都是文员工作的内容。
-3.信息处理工作信息处理工作包括对信息的收集、整理、传递、存储、利用和反馈以及互联网信息搜
索和决策信息支持等。
4.文书管理文书管理工作包括文书制作和文书流转的过程，文件的登记、保管、转发、立卷、存档等
。
5.档案管理档案管理工作包括文书归档立卷，档案的收集、整理、鉴定、保管和统计、利用等。
6.现代商务会展的服务工作会展的服务工作包括明晰会展经济的概念和发展，现代文员会展服务工作
的原则、内容、职责与技巧等。
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编辑推荐

《现代文员实务教程》是国家级示性高等院校精品规划教材之一。
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