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《现代秘书实务》

内容概要

内容简介
全书共分23章，从实际出发，较详细
地介绍了秘书的涵义，秘书工作特征、公
文撰写、文书办理、筛选信息、调查研究、
会议组织、信访工作等。内容新，务实性强
是本书显著特点。书中介绍的快速笔记
法、快速阅读法、快速写作法，是秘书人员
应该具有的新技能，以便适应现代快节
奏、高效率为主要特征的时代发展。书中
介绍的秘书交际与接待礼仪等知识，对开
拓思路、提高秘书工作水平，亦颇有帮助。
这是一本比较理想的、便于自学的秘
书实务教材，可供高校、职高学员及秘书
工作者、行政管理者选用、参考。
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章节摘录

　　秦王朝为了巩固自己的政权，便于统治全国，对秘书工作重视起　来，制定了相应的制度。　　l
·对文书的名称和作用作了严格的规定。皇帝颁布重大法令　时，用“制书”；对臣下的训示用“诏
”；臣僚给皇帝的上行文书用“奏”；　向皇帝表示谢恩时用章”。　　2·对文书的处理，统由丞
相府负责，各郡县呈递的公文一律先送交丞相府。丞相认为应该报请皇帝阅知的，交尚书呈交皇帝。
皇帝颁下的诏谕，也交尚书转给丞相府分派各机关执行。　　3·开通阡陌，出现了“邮”的制度，
加快了文书的传递。　　4·把秘书工作推广到各郡县，建立了从中央到地方一整套秘书系统，使秘
书工作第一次参与了全国范围内的政务活动，也使中央政令第一次通行全国。可以说，秦以后的历朝
历代均沿袭了秦代秘书工作的这种模式。　　两汉时期，社会经济文化进一步发展，政权机构和政治
制度进一步完善，秘书工作也在秦代基础上发生了变化。为了防止权力过于集中，汉代调整了秘书机
构及其职权。尚书一跃而成为“总领纪纲，无所不统”的重臣。御史大夫转而专司监察和刑狱，丞相
的主要职权亦被尚书取代；秘书队伍比秦代进一步扩大，秘书工作制度也更加完善。文书种类也增加
了“策书”、“戒书”、“表”、“驳议”等新的文种。　　秦汉时代是我国封建社会的初期阶段，
社会发展较快，秘书工作也随之同步发展。但秘书机构、秘书官员与政务机构和政务官员是合为一体
的。这种现象一直延续到清朝末年封建制度瓦解时才告结束。　　唐宋时期，封建社会发展到了鼎盛
时期。特别是文化的发展，达到了封建社会的顶峰。封建王权得到了巩固，为之服务的秘书官员仍然
受到重用。唐开元二十六年，正式设立了翰林院，通过科举制度选取翰林学士，代皇帝起草诏令，批
阅各地奏章，成为皇帝的近身高级秘书。不仅如此，唐德宗以后，朝中宰相一职也多由翰林学士中选
拔。翰林院成为朝廷命官进身之阶，天下才子趋之若鹜。
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