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《秘书基础》

前言

近年来，随着社会的飞速发展，秘书工作在现代社会行政管理中起着越来越重要的作用，秘书人员在
机关和企事业单位等各级各类组织中的作用也日益突出，社会对秘书人员的要求也越来越高。这就要
求秘书人员不断提高自身的素质，积极学习新形势下的理论知识，注重实际技能的锻炼，以适应飞速
发展的社会的需要。本书是中等职业教育教材，严格按照教育部颁发的“秘书基础教学基本要求”编
写。秘书基础是一门实践性、应用性很强的学科，学生在学习过程中，既要打好扎实的理论基础，又
要做到理论联系实际，学以致用，这样才能更好地掌握秘书工作的基本技能，为将来从事秘书工作打
下良好的基础。因此，本书在编写时，把目标定位在使学生掌握一定的理论知识的同时具备一定的实
际技能，为其提供理论性和实践性的双向指导。全书共10章。在结构上，包括理论知识讲解（正文）
、案例及点评、特别提示、拓展学习、思考与练习、实战演练场6大部分；在内容上，主要根据“秘
书基础教学基本要求”来编排，包括秘书工作的基础知识、秘书人员应具备的条件、日常事务工作、
公文处理、会务工作、信息工作、调查研究和辅助决策、沟通协调和检查督办、信访和值班、保密工
作等。通过本书的学习，可使学生对秘书工作有一个全面的了解，为将来走上秘书工作岗位打下良好
的基础。本书具有以下特点：（1）理论讲解精要到位，在讲解中穿插精心挑选的典型案例，并附有
专业点评；（2）对秘书工作中需注意的常见问题加以特别提示，清楚明了；（3）阅读材料丰富，使
学生对秘书工作的各个方面有更多的了解，拓宽学生的知识面；（4）提供模拟实训事例，使学生身
临其境，将理论转化为实践，达到学以致用的目的。总之，本书在内容编写上深入渗透素质教育的理
念，注重培养学生的探究能力、应用能力和创新能力，使学生能真正成为专业知识扎实、实践技能过
硬、适应现代化发展需要的专业人才。另外，为方便老师教学，特附上课时分配表，以供参考。
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《秘书基础》

内容概要

《秘书基础》全书共10章。在结构上，包括理论知识讲解（正文）、案例及点评、特别提示、拓展学
习、思考与练习、实战演练场6大部分；在内容上，主要根据“秘书基础教学基本要求”来编排，包
括秘书工作的基础知识、秘书人员应具备的条件、日常事务工作、公文处理、会务工作、信息工作、
调查研究和辅助决策、沟通协调和检查督办、信访和值班、保密工作等。通过《秘书基础》的学习，
可使学生对秘书工作有一个全面的了解，为将来走上秘书工作岗位打下良好的基础。
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《秘书基础》

书籍目录

第一章 秘书工作的基础知识第一节 秘书工作概述第二节 秘书工作的基本原则、特点和作用第二章 秘
书人员应具备的条件第一节 秘书人员的基本素养第二节 秘书人员的知识结构与能力要求第三节 秘书
人员的职业道德要求第三章 日常事务工作第一节 接待工作第二节 内务工作第三节 领导外出事务安排
第四章 公文处理第一节 公文及公文形成的基础知识第二节 公文处理方法第五章 会务工作第一节 会议
概述第二节 会议的服务工作第三节 会议文书第六章 信息工作第一节 信息工作概述第二节 信息工作的
内容第三节 信息工作的原则第七章 调查研究和辅助决策第一节 调查研究第二节 辅助决策第八章 沟通
协调和检查督办第一节 沟通协调第二节 检查督办第九章 信访和值班第一节 信访工作第二节 值班工作
第十章 保密工作第一节 保密工作的基本知识及要求第二节 保密工作的纪律与任务
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《秘书基础》

章节摘录

插图：（4）信访工作这是一项直接面对广大群众的工作。在信访过程中，人民群众以来信、来访、
来电等形式向社会组织表达个人意愿或集体愿望，或对国家、政府制定的政策、法令、决策提出建议
或意见，或揭发公务人员的违法乱纪行为。秘书信访工作具体包括对来信、来电的处理，接待上访人
员，对报刊上的批评、建议的处理等。（5）督查工作督查是指秘书人员或秘书部门对于那些无人过
问或处理缓慢的重大问题，按照领导的指示，通知有关单位和部门检查办理，并督促落实的过程。
（6）印信管理印信在旧时是官府所用图章的总称，包括印、关防、职章等。各级各类单位的印信，
代表了它们的权力和地位，是它们对下级进行指挥、管理的重要凭证。印信的管理历来由秘书机构负
责，要指定专人管理并且建立完善的管理制度。（7）行政事务管理行政事务管理包括财务管理、生
活管理、环境管理、值班管理、车辆管理以及接待工作等。这些工作具体是当交付秘书部门负责还是
其他机构负责，不同单位在处理方式上有很大差异。由于秘书工作是整个行政管理工作重要的组成部
分，所以秘书工作与其他管理工作的界限有时候是难以区分的。
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《秘书基础》

编辑推荐

《秘书基础》根据教育部中等职业学校新教学指导要求编写。
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