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前言

本书是普通高等教育“十一五”国家级规划教材，是总结了编者多年从事秘书专业教学和教学研究的
成果，在已经形成精品课程的秘书实务基础上编写而成的。
本书从当前我国不同层次秘书岗位实际需求和专业教育的特点出发，确定编写的指导思想和教材特色
，坚持以“必需”、“够用”为量，以“精当”、“扎实”为度，兼顾与秘书专业其他课程教学内容
的交叉关系。
第二版在“十五”国家级规划教材的基础上，根据当代秘书工作发展变化和对秘书工作者的要求做了
进一步修订和补充。
本书仍将秘书工作按照“办文”、“办会”、“办事”三大线索排列，分别介绍文字文书、会议事务
和事务处理等各项秘书工作。
在讲述具体工作时，按照“秘书要做什么”、“遵照工作原则应当怎么做”、“为什么要这么做”、
“怎么做会做得更好”的思路来介绍每一件具体的秘书工作，并且通过专门讲述“办文”、“办会”
、“办事”三者的关系，强调秘书各项工作之间的内在联系和工作的系统性特点，特别提出了做好秘
书工作的悟性问题，这是由一个称职秘书到一个优秀秘书的关键。
另外，针对高等教育中秘书专业学生的实际和目前高校毕业生就业中出现的新动向，编写了关于秘书
的可持续发展问题，着重讨论秘书人才市场对秘书的职业要求和秘书的进一步发展，希望对即将走入
社会的秘书有较大帮助。
本书由北京城市学院王育副教授担任主编，林力担任副主编。
学院秘书专业2005、2006级部分学生参与修订工作。
本书由首都师范大学教授陶礼天和朱宝清主审。
主审同志认真阅读研究本书稿，并提出修改和审阅意见，对编者是极好的教益，对此表示衷心的感谢
。
秘书作为城市化发展中社会需求不断扩大的职业，迅速发展变化的工作范围、工作内容和工作形式，
是编写教材的一个难点。
本书在修订中意识到这一点，第二版中进一步分析了秘书职业岗位的新需求、新动向，增加了秘书“
办文”工作的案例，介绍了有关公务员考试中“申论”的知识，提高了对“办事”程序的要求。
以相关链接的形式尽量介绍最新知识和最新的秘书工作实践案例。
由于编者是忙碌在教学一线的教师，时间和精力的限制，使教材难免有不尽如人意之处，诚请各位专
家和同行提出宝贵意见。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<秘书实务>>

内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书实务（第2版）》是在原普通高等教育“十五
”国家级规划教材的基础上修订而成的。
《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书实务（第2版）》按照“办文”、“办会”、“办
事”三大线索编排秘书工作内容，分别围绕文字文书工作、会议事务工作和办公室事务工作等介绍各
项秘书工作。
在讲述具体工作时，按照“秘书要做什么”、“遵照工作原则应当怎么做”、“为什么要这么做”、
“怎么做会做得更好”的思路来介绍每一项具体的秘书工作，并且通过专门讲述“办文”、“办会”
、“办事”三者的关系，强调秘书各项工作之间的内在联系和工作的系统性特点，特别提出了做好秘
书工作的悟性问题。
《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书实务（第2版）》还针对高等职业技术教育和高等
专科教育秘书专业学生的实际，对秘书的可持续发展问题加以介绍，内容涉及秘书的基本资质、应试
、审查与考核。
《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书实务（第2版）》各章前有内容要点框架、学习目
标和导引案例，后有本章小结和同步练习，中间穿插了丰富的拓展素材和案例，突出了教材的可读性
、实践性、趣味性和实用性。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书实务（第2版）》可作为高等职业院校、高等
专科院校、成人高校、民办高校及本科院校举办的二级职业技术学院的相关专业的教学用书，也适用
于五年制高职院校、中等职业学校相关专业，并可作为社会从业人士的业务参考书及培训用书。
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书籍目录

第一章秘书工作概述 本章要点框架 学习目标 导引案例 第一节秘书 第二节秘书部门 第三节秘书工作 
本章小结 同步练习 第二章秘书的可持续发展 本章要点框架 学习目标 导引案例 第一节秘书的应聘与面
试 第二节对秘书的审查与考核 第三节秘书的晋升与发展 本章小结 同步练习 第三章秘书工作原则与悟
性 本章要点框架 学习目标 导引案例 第一节“办文”、“办会”、“办事”三者的交汇关系 第二节秘
书工作的基本原则 第三节秘书工作的悟性 第四节秘书工作悟性案例 本章小结 同步练习 第四章秘书“
办文”的工作 本章要点框架 学习目标 导引案例 第一节起草撰写公务文书 第二节收发传递处理文书 第
三节针对来文要办理的事务 第四节秘书“办文”工作案例 本章小结 同步练习 第五章秘书“办会”的
工作 本章要点框架 学习目标 导引案例 第一节会议事务工作 第二节会见和会谈中的事务工作 第三节公
务仪典和宴请活动中的事务工作 第四节秘书“办会”工作案例 本章小结 同步练习 第六章秘书“办事
”的工作 本章要点框架 学习目标 导引案例 第一节信息工作 第二节秘书办公室管理工作 第三节办公室
日常事务 第四节秘书工作中的会计报表与银行事务 第五节现代办公设备与现代交通工具 第六节秘书
“办事”工作案例 本章小结 同步练习 附录 附录A国家行政机关公文处理办法 附录B国家职业标准——
秘书 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   核稿的目的是为了保证文书质量，节省领导或上级的时间和精力。
所以，核搞必须认真负责、全面细致。
审核的重点内容是：一看有无发文的必要；二看用什么名义和格式行文，是否符合规范要求；三看文
件内容是否符合党的方针、政策和国家的法律、法令规定，是否符合“一文一事”的规定；四看提出
的要求措施是否明确具体，切实可行；五看涉及有关部门或单位的问题是否协商一致；六看文字是否
通顺、准确、简明。
 随着目前经济活动的扩大，在企业、公司中，尤其是贸易活动频繁的公司，已不可能有一套秘书班子
来撰文，也不再有专门“把关”的负责人。
秘书写文书，往往自己把关、自己核查。
这就要求秘书有较高的文字水平和较强的文书处理能力，力争送上的文书，不必改动或稍加修改就可
以走入下一个环节。
在目前的秘书岗位上，新秘书不可能有太长的实习成熟过程，工作节奏快，文字水平要求高，所以在
应聘、就职之前，应该较好地掌握文书写作。
 3.签发 签发是文书经有权签发的领导、上司核准签字，准予发出。
签发使公文草稿转变成定稿，标志其已批准成为代表发文机关的文书。
 签发也是文书形成的一个重要环节，只是签发人不是秘书，而是有权签发的领导。
签发人对要签发的文书要全面负责任，所以签发之前必须认真审核。
 从秘书的角度看，签发人要对秘书的文书送审稿审核什么？
 第一，对文书从内容到形式，从文字、标点到行文、语法、逻辑、主题等等要进行全面斟酌。
对有问题的，可以修改，也可以做出指示、批示，然后退给拟稿的秘书修改。
 第二，审阅文书无大问题的，签发者应在阅后签上明确的意见或批示、签发人姓名及签发日期。
秘书在接受签发后的文书时，要查看批示意见是否明确具体，以求准确理解。
签发人的签名要完整、明确，日期要准确。
 第三，对签发时领导提出意见较多的文稿，修改后可再报签发；只需稍加修改的，如果领导也已经签
发，就可不再报。
如果秘书只是转呈文稿，文稿起草是另一个承办单位（报文单位），对签发中改动的文稿，秘书要在
制文的同时，退一份改动后的稿样给原承办单位。
比如某公司技术部门，由秘书转呈向国外某公司投标的标书，在经总裁和技术总经理修改并签发后，
秘书就需要先将原稿复印，一份留作后期制发，一份则退还技术部门，使其了解改动内容。
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编辑推荐

《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书实务(第2版)》可作为高等职业院校、高等专科院校、成
人高校、民办高校及本科院校举办的二级职业技术学院的相关专业的教学用书，也适用于五年制高职
院校、中等职业学校相关专业，并可作为社会从业人士的业务参考书及培训用书。
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