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内容概要

《办公室事务管理(中职中专文秘类专业规划教材)》由浙江省杭州市人民职业学校的钟铮编写，是在
教育部职业教育研究中心所承担国家社会科学基金&ldquo;十一五&rdquo;规划课题&ldquo;以就业为导
向的职业教育理论与实践研究&rdquo;课题的子课题&ldquo;以就业为导向的中等职业教育文秘专业教
学整体解决方案的研究&rdquo;的基础上撰写的教材。
《办公室事务管理(中职中专文秘类专业规划教材)》以培养秘书职业能力为核心，以任务为驱动，以
学生为主体，技能与知识相结合，可操作性强，内容全面，结构新颖，以章为单位，共包括管理办公
室、接待工作、办公室日常事务处理、会务工作、文书处理、信息管理、调查研究、保密工作等八章
。
本书可作为中等职业学校文秘类专业的教材，也可作为相关人员的培训用书，还可供相关工作人员参
考。
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书籍目录

第一章管理办公室任务一办公环境、办公用品管理任务二会议室和公务用车管理任务三零用现金管理
任务四时间管理第二章接待工作任务一接打电话任务二迎送来访者任务三接待来访者任务四接待计划
第三章办公室日常事务处理任务一处理来信和来访任务二印章和介绍信的使用和管理任务三安排值班
工作任务四制订商务旅行计划第四章会务工作任务一认识会议任务二承接会议任务三拟订会议方案任
务四分发会议通知任务五编制会场布置方案，布置会场任务六会议中的服务任务七会后工作第五章文
书处理任务一文书处理工作概述任务二收文处理程序任务三发文处理任务四文书管理第六章信息管理
任务一了解掌握秘书信息工作的基本知识任务二信息的收集任务三信息的整理任务四信息的传递任务
五信息的储存第七章调查研究任务一准备调查研究任务二开展调查活动任务三分析研究任务四撰写调
研报告第八章保密工作任务一树立保密意识任务二对不同载体信息采用合适保密方法参考文献
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编辑推荐

　　《办公室事务管理》由浙江省杭州市人民职业学校的钟铮编写，全书以项目为载体，通过任务的
实施，循序渐进，完成专业知识、技能和相应经验的培养，同时完成任务与自我评价。
全书以章为单位，每章又分若干个任务，而每个任务包括任务目标、任务描述、任务分析、相关知识
、能力训练、学习评估等版块，结构新颖，可操作性强，注重培养学生的秘书意识、秘书技能及创造
性思维能力和团队合作精神。
 　　根据中等职业学校文秘专业的课程设置，本书按168课时分配各章学时，教学中可根据实际需要
进行适当调整。
对技能训练的内容，要把课堂训练与课外实训、社会实践结合起来，理论与实践相结合。
可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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