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内容概要

本书是中等职业学校文秘专业的秘书基础课教材。
为了培养学生从事秘书工作的基本技能，本书着重介绍了秘书工作的性质、特点、基本要求，一般原
则和方法，介绍了接待工作、公文处理及保密、会务工作、事务性工作、信息处理和辅助决策、沟通
协调和督办检查、信访和调研等秘书工作所必需的基础知识。
    本书是一本实用性比较强的教材，可供中等职业学校和成人高校以及民办高校作为教材使用，也可
供机关、企事业单位的文秘、办公人员作为培训、自学的辅助读物，还可供现有文秘人员阅读参考。
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书籍目录

第一章 秘书工作概论   第一节 秘书工作的起源与发展    一、秘书及秘书工作的起源    二、现代秘书工
作的发展趋势    三、秘书的类别和层次．  第二节 秘书工作的规律、特点和原则    一、秘书工作的规律
   二、秘书工作的特点    三、秘书工作的基本原则  第三节 秘书工作的基本任务和要求    一、秘书工作
的基本任务    二、秘书工作的基本要求    三、秘书工作的职能作用  第四节 秘书与领导相处的原则和方
法    一、秘书与领导相处共事的原则    二、秘书与领导协调关系的方法    三、秘书与领导和谐相处的
艺术  第五节 秘书人员应具备的素质    一、秘书的政治思想素质    二、秘书的知识结构要求    三、秘书
的业务能力素质    四、秘书的心理素质特点    五、秘书的道德人格形象  本章小结  习题第二章 接待工
作  第一节 日常接待工作    一、日常接待任务    二、接待工作原则    三、接待工作要求    四、接待客人
的类别  第二节 日常接待礼仪    一、形象礼仪    二、举止礼仪    三、见面礼仪    四、介绍礼仪    五、名
片礼仪    六、迎送礼仪    七、乘车礼仪    八、电话礼仪    九、交谈礼仪    十、拜访礼仪  第三节 日常接
待技能    一、制定接待工作计划    二、做好咨询接待工作    三、做好群众来访接待工作  本章小结  习题
第三章 公文处理及保密工作  第一节 公文处理概述    一、公文处理的含义和任务    二、公文处理的原
则与要求    三、公文的行文制度  第二节 公文处理程序    一、公文处理程序的含义    二、收文处理程序 
  三、发文处理程序    四、辅助程序  第三节 保密工作    一、保密工作基本知识    二、秘书工作的保密
管理  本章小结  习题第四章 会务工作  第一节 会议概述    一、会议的类型    二、会议的功能    三、会议
的规则    四、会场的布置  第二节 会务组织    一、会议前期准备工作的内容    二、会议期间的组织服务
工作    三、会议结束阶段的工作  第三节 会议文书    一、会议文书的特点    二、会议文书的种类    三、
常用会议文书的撰写    四、拟写会议文件的要求  本章小结  习题第五章 日常事务工作  第一节 办公室
日常事务    一、办公室日常工作    二、办公室领导活动    三、领导外出事务安排  第二节 办公室日常内
务    一、日常值班工作    二、电话传真的管理    三、电报的管理    四、电子邮件的管理    五、印信管理 
第三节 重大活动的组织    一、集体视察活动安排    二、节 庆活动的安排    三、宴请活动的安排    四、
纪念活动的安排    五、庆功祝捷活动安排    六、会见、会谈活动安排    七、签字仪式活动安排    八、悼
念活动的安排  本章小结  习题第六章 信息和辅助决策工作  第一节 信息工作概述    一、信息的含义    二
、信息的特征    三、信息的种类    四、信息的作用  第二节 信息工作的内容    一、信息的收集    二、信
息的整理    三、信息的分类    四、信息的传递    五、信息的存储    六、信息的反馈  第三节 辅助决策工
作    一、决策与辅助决策    二、辅助决策程序    三、辅助决策方法  本章小结  习题第七章 沟通协调和
督查工作  第一节 沟通的要素和特点    一、沟通的要素    二、沟通的特点    三、沟通的原则  第二节 协
调的内容和方法    一、协调的内容    二、协调的方法    三、协调的艺术  第三节 督查的方法和程序。
    一、督查的作用和原则    二、督查的内容    三、督查工作的方法    四、督查工作的程序  本章小结  习
题第八章 信访和调研工作  第一节 信访工作    一、信访工作的任务和意义    二、信访工作的原则和方
法    三、信访工作的程序  第二节 调研工作    一、调研工作的原则    二、调研工作的类型    三、调研工
作的方式  本章小结  习题参考文献
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编辑推荐

　　本书是中等职业学校文秘专业规划教材。
根据教育部中等职业学校文秘专业教学大纲编写。
本书是中等职业学校文秘专业的一门主干专业课程。
本课程的任务是：讲授有关秘书工作的专业基础知识，训练学生从事秘书工作的基本技能，使学生形
成综合职业能力，为其从事初级秘书工作奠定基础。
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