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前言

目前高等教育界已形成共识，即高等职业教育的特色创建应该把专业建设和课程建设作为突破口和着
力点。
随着高等职业教育建设力度的加大和教学改革的深化，建设有特色的高等职业教育就是摆在我们面前
的重要任务。
秘书专业是一个具有鲜明职业性和应用性的专业。
高职教育的秘书专业和秘书课程也应具备鲜明的特色，体现出最新的专业建设理念，体现出人才培养
模式和课程的深刻变革。
秘书专业建设的现代理念应建立在对秘书专业发展历史的前瞻性认识之上，同时也应建立在对社会变
迁与秘书工作紧密相关性的清醒认识上。
20世纪90年代，秘书专业教育的发展和秘书职业资格制度的建立促进了秘书的职业化进程，秘书专业
的职业指向由党政机关扩展到各行各业。
现代社会的全球化、信息化、知识经济化的大趋势也使秘书工作从“闭门弄纸笔”中解放出来，秘书
和秘书工作已经发生了巨大变化。
因而秘书专业的建设必须适应时代前进的节拍，并且要在科学预测的基础上反映现代秘书工作的发展
趋势。
秘书专业建设的核心是构建专业的人才培养模式。
在新理念指导下的秘书专业人才培养模式应该与秘书工作的实际深度结合，也就是探索秘书专业“产
学合作”、“工学交替”的培养人才的新模式。
当然，秘书专业所面对的行业特性使这种探索变得广泛而且复杂，需要我们释放出更多的教育智慧。
秘书专业与秘书工作深度结合的人才培养模式必然带来秘书专业课程的巨大变革。
原有的秘书专业课程是从中文、行政管理等专业中脱胎而来的，已经无法满足秘书职业化的要求。
新的秘书专业课程需要与秘书岗位的能力技能要求一致，与秘书的职业素质要求一致，与秘书工作的
工作过程一体。
秘书专业课程追求专业自身独立的品格，追求专业自身与秘书工作实际密切、敏锐的相互依存。
它呈现着以下特点：其一，秘书专业课程要充分体现高职课程能力本位、实践导向的本质，构建有秘
书专业特色和独立品质的课程体系。
其二，秘书专业课程要依据秘书职业岗位和秘书工作技术领域的要求，参照秘书职业资格标准，与秘
书行业共同进行课程开发设计。
其三，秘书专业课程要建立突出秘书素质和能力的课程目标，创建融“学习与工作”为一体的课程模
式，实施以工作过程为主导的课程教学方法。
其四，秘书专业课程要进行学习化设计，课程形态灵活多样，充分体现以学生为中心的教育理念。
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内容概要

本书针对文秘专业人才培养目标的实用性、操作性和综合性特点，力求按照现代文秘工作的实际，在
广泛汲取国内外研究成果的基础上将信息、文书与档案管理工作紧密结合起来，在阐述这三者基本理
论和理论联系的基础上，通过开篇学习目标的引导、篇中多样化案例的导入、阅读资料的穿插、鲜明
的图表和示例展示以及篇末针对性的练习题巩固，从而达到提高实践能力和解决问题能力的目的，使
读者在得到知识启迪的同时，能够掌握实际的操作技能，并在某种程度上获得综合素质的提高。
    全书形式生动活泼，内容丰富充实，注重理论的使用和实用效果，突出其科学性、系统性和应用性
特点。
本书既可作为高等院校文秘专业的教材，也可供其他在职文秘及相关人员参考。
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章节摘录

插图：我国文书工作实行集中统一管理的原则，其具体内容大致可分为以下3个方面。
1）全国党政系统分别实行集中统一指导，即由中共中央办公厅和国务院办公厅分别负责指导党和政
府系统的文书工作，制定与颁发有关的条例、制度和办法，作出有关的指示和规定，负责召开有关的
会议进行讨论研究等。
2）各个机关的文书工作直接由本机关的秘书长或办公厅（室）主任负责统一领导，定期检查与监督
本机关的文书工作，建立有关的规章制度，实行由文书处理部门统一收发、分办、传递、用印和归档
。
各个承办人员不得自取、私拆、私存、擅自销毁文件。
3）在上下级机关之间，上级机关的办公厅（室）有责任对所属机关的文书工作进行业务指导，党政
领导机关的办公厅（室）有责任分别对同级各部门的文书工作进行指导。
各级档案行政管理部门和本机关档案室，有责任对本机关的文书立卷工作进行指导、监督和检杏。
第五节 现代文书人员的素质要求文书工作是一项科学、严肃的工作，尤其随着现代科学技术的发展，
现代文书工作对文书人员又提出了越来越高的素质、专业、技术等要求。
所谓素质，是指一个人在政治思想、工作作风、道德品质和知识技能等方面，经过平时的锻炼、修养
，达到一定的水平。
现代文书工作人员除具备政治、外语、一般知识、文字功底和现代技术应用等方面的素质要求外，还
有以下的素质要求。
1）职业道德要求。
具体要求是埋头苦干、严守机密，并尊重领导，求实细致。
2）知识结构要求。
除了具备文学、史学、哲学、经济学等基础知识及秘书、文书、档案、写作等专业知识外，还要具备
一定的社会学、行政学、政治学、心理学、管理学、公关学等边缘学科知识。
文书人员在文书处理过程中要涉及国家大政方针的贯彻执行、机关团体和企事业单位的重大问题决策
等方面，在很多时候还充当参谋和助手的角色，因此对其知识结构的要求非常全面。
一般来讲，文书工作人员在从事该岗位工作时候，需完成3个转变，即技能型向谋略型转变、被动型
向主动型转变、单一型向多能型转变，只有建立新、博、精、深的知识体系，才能成为“杂家”和“
通才”。
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编辑推荐

《信息、文书与档案管理》：高等职业教育“十一五”规划教材，高职高专文秘类教材系列
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