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前言

　　《秘书学（高职高专教育）/普通高等教育十五国家级规划教材》由方国雄撰绪论及第四、五、七
、八章，方晓蓉撰第一、二、三、六、九章。
案例及实训由两人共同完成。
　　《秘书学（高职高专教育）/普通高等教育十五国家级规划教材》配有71个案例，分于各章各节，
并有简要分析。
　　《秘书学（高职高专教育）/普通高等教育十五国家级规划教材》每章设有实训。
其作用在于全面理解教材内容，重点把握教材的重点、难点，将专业知识转化为业务能力。
实训中的“重点练习”和“思考”为知识点，可由学生预习、复习时自学，教材中都有答案。
实训中的“案例分析”应结合教材进行。
“实践能力训练”主要培养学生的业务能力和操作技能，是实训的重点部分，也是提高学生综合素质
、培养实践能力和创新能力的重要环节应在教师指导下进行。
“重点练习”与“思考”主要供学生自学时把握重点难点之用。
每章前的提要是各章的关键概念和核心内容，是理解和掌握各章知识的钥匙，应透彻理解和把握。
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内容概要

　　《秘书学（高职高专教育）》是普通高等教育（高职高专）“十五”国家级规划教材。
主要内容包括秘书、秘书机构、秘书工作的基本内涵、秘书学理论体系的基本框架、秘书工作的历史
发展、秘书职能范畴、秘书职能环境、秘书与领导、秘书工作的规律性、秘书工作中的原则、秘书任
职标准与素质优化、秘书工作思维和方法以及秘书工作管理。
《秘书学（高职高专教育）》配有七十一个案例，分于各章节，并有简要分析，每章还设有实训、提
示和答案。
《秘书学（高职高专教育）》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校、本科二级院校相
关专业学生学习用书，也可供五年制高职院校、中等职业学校及其他有关人员使用。
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书籍目录

绪论第一节 秘书第二节 秘书机构第三节 秘书工作第四节 秘书学第一章 秘书工作的历史发展第一节 我
国秘书性工作的发展第二节 外国秘书工作发展概况第三节 秘书工作发展第二章 秘书职能范畴第一节 
办公事务辅助第二节 参谋智能辅助第三节 管理协调辅助第三章 秘书职能环境第一节 秘书职能环境构
成第二节 秘书职能环境资源第三节 秘书职能环境与职能场第四章 秘书与领导第一节 领导需要怎样的
秘书第二节 秘书工作需要怎样的领导第三节 秘书与领导的关系第五章 秘书工作的规律性第一节 秘书
工作的一般规律第二节 秘书工作的特殊规律第三节 对立统一规律在秘书工作中的运用第四节 秘书工
作中的有关原则第六章 秘书任职标准与素质优化第一节 秘书任职标准第二节 秘书素质优化第七章 秘
书工作思维第一节 一般思维方法在秘书工作中的运用第二节 秘书的特殊思维第三节 秘书思维能力培
养与创新思维第八章 秘书工作方法第一节 秘书工作方法与管理实践第二节 秘书应掌握的领导方法第
三节 秘书具体业务工作方法第九章 秘书工作管理第一节 秘书工作的管理原则第二节 秘书工作的过程
管理第三节 秘书工作成果的认定和管理
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章节摘录

　　政府和企业首脑身边的官员秘书。
　　有些大型组织设有秘书长。
秘书长是领导者身边的综合辅助者和日常事务的全面管理者及协调者，在领导活动和组织活动中是举
足轻重的关键角色，一般属核心领导层成员或能参与核心领导层活动，也属于官员秘书。
　　官员秘书具有以下特点：（1）其职位、职权、职责是按法定程序由组织确定的；（2）对主要领
导者而言，他们是辅助者，带有秘书综合辅助和服务的性质。
对其下级而言，他们有确定的管理权和指挥权，属于领导者即官员；（3）具有重要的综合协调职能
，在首脑身边发挥极为重要的枢纽和桥梁作用；（4）在需要的情况下，可以代表其首脑处理一定职
权范围内的事务；（5）官员秘书比一般官员更贴近首脑或主要领导者，并与首脑或主要领导者构成
主辅配合的一体化关系。
　　（二）秘书部门负责人　　秘书部门负责人是指各级政府办公厅（室）、企事业单位的办公厅、
办公室的负责人，即办公厅（室）主任、秘书处长、秘书科长等。
秘书部门负责人要充当领导者身边的参谋助手，要全面管理机关日常事务，还要组织和指挥秘书班子
办文、办会、办事以及完成领导交办事项，在上下级之间、职能部门之间、组织与内外公众之间发挥
综合协调作用。
秘书部门负责人是领导者身边的高级助手，是机关日常事务的具体组织者、设计者和推动者，是各种
公务往来关系的沟通协调者。
在实践中，忠诚干练的秘书部门负责人可以带出一个高效可靠、尽职尽责、团结合作的秘书班子，可
以率领这样的秘书班子协助领导者极大地提高工作效率和优化工作效果。
　　秘书部门负责人不仅要是各项秘书业务工作的行家，而且要具有较高的组织指挥能力；不仅要熟
悉本机关、本系统的全面情况，而且要熟悉往来单位和相关社会环境的情况，以便在领导者身边出谋
献策，充当高级助手和综合协调人。
为此，发达国家政府首脑和政界要员，都把挑选忠诚干练的秘书部门负责人，作为推行政务的关键性
组织建设来抓。
　　秘书部门负责人具有以下特征：（1）具有领导机关高级秘书的全面业务素质和工作技能，在实
践中其参谋助手作用体现得最为充分；（2）有丰富的管理和办理事务的经验和人际交往沟通的能力
；（3）经受过长期实践考验，与主要领导人工作上有良好的配合关系；（4）一般由有卓越工作才干
的秘书或有较高文化素养的基层负责人及职能部门负责人担任；（5）这一职位往往是培养承担全面
责任领导人的重要台阶，职能部门负责人或基层负责人中的优秀者，通过这一工作岗位锻炼熟悉全局
后，再晋升全面领导者岗位，更有利于把握全局；（6）秘书部门负责人的职位、职权、职责具有多
样性，在不同的组织系统中差异较大。
　　　　秘书部门负责人与官员秘书的相近之处是都有一定的法定职权；不同之处是前者主要组织管
理办公事务即秘书工作，后者具有一定范围的专项管理权和决策权，后者的职位往往高于前者。
　　（三）领导人的专职秘书　　各国政界要员、企事业单位及社会团体领导者，一般都配有专门为
自己公务服务的秘书。
这类秘书直接对其特定领导人负责，工作围绕特定领导人展开并直接由特定领导人指挥。
领导人的专职秘书，其职位在各国有所不同，在同一国家内也随其领导人的地位、组织的性质、管理
体制的不同而有所区别。
有的国家政府首脑的专职秘书在秘书机构或政策研究机构挂副职头衔，如副主任；有的在授权处理特
殊任务时称之为首脑的“个人特使”；企事业单位领导人的专职秘书也有副处级、科级、副科级等级
别，但大多称为某某领导人的秘书。
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