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内容概要

　　《新编秘书实务（第2版）》是全国高职高专教育规划教材，是在全国高职高专教育“十一五”
规划教材《新编秘书实务》的基础上修订而成的。
　　《新编秘书实务（第2版）》内容包括秘书实务概述、秘书的接待工作、沟通与协调工作、会议
组织与服务、商务活动、秘书的日常事务工作、文书处理与档案管理、参谋与信息调研工作共8章。
各章由学习提示、引入案例、正文讲解、案例分析、实践训练等部分构成，注重创新、强调实用、紧
扣时代脉搏，语言简明通俗。
在内容设计上尽可能做到互动化、久性化，知识讲授与技能训练强调要点化、步骤化、图表化，间以
精彩的案例分析。
教材的整体设计突出了全新的“练中学”、“学中练”、“学做一体”的教学理念。
　　《新编秘书实务（第2版）》可作为高职高专院校、成人高等教育、应用型本科院校文秘专业主
干课程教材，也可作为社会从业人士的培训教材和业务参考书。
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书籍目录

第一章 秘书实务概述学习提示引入案例第一节 秘书实务的内容第二节 秘书实务工作的性质与特点第
三节 秘书应该具备的能力及职业道德第四节 秘书工作的方法本章小结案例分析实践训练课后练习第
二章 秘书的接待工作学习提示引入案例第一节 接待的准备工作第二节 日常接待工作的基本程序第三
节 重要宾客与来访团体的接待本章小结案例分析实践训练课后练习第三章 沟通与协调工作学习提示
引入案例第一节 沟通概述第二节 协调工作概述第三节 协调的步骤、方法与技巧本章小结案例分析实
践训练课后练习第四章 会议组织与服务学习提示引入案例第一节 会议概述第二节 会议筹备阶段的会
务操作第三节 会议进行阶段的会务工作第四节 会议结束阶段的会务工作本章小结案例分析实践训练
课后练习第五章 商务活动学习提示引入案例第一节 会见与会谈活动第二节 开放参观与签约仪式第三
节 庆典活动与剪彩仪式第四节 新闻发布会第五节 宴请活动第六节 商务旅行本章小结案例分析实践训
练课后练习第六章 秘书的日常事务工作学习提示引入案例第一节 办公环境的管理第二节 安排领导日
程第三节 接打电话与处理邮件第四节 印信与保密工作本章小结案例分析实践训练课后练习第七章 文
书处理与档案管理学习提示引入案例第一节 文书处理第二节 文件归档第三节 文件的整理与编目第四
节 档案管理本章小结案例分析实践训练课后练习第八章 参谋与信息调研工作学习提示引入案例第一
节 秘书的参谋工作第二节 信息工作第三节 调研工作本章小结案例分析实践训练课后练习参考文献
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章节摘录

版权页：插图：无论从哪种角度来看，秘书工作都是普遍存在于党政机关、企事业单位、群众团体等
各类组织的辅助性管理工作中。
这种辅助性管理工作有大量的具体业务活动，涉及内容十分广泛、繁杂，只要领导的管理活动涉及什
么地方，秘书的辅助管理或服务工作也就要做到什么地方。
综上，秘书实务的研究对象应该是秘书的辅助管理中所涉及的具体业务工作程序、方法和技能。
从秘书工作的实践出发，分析其中的主要特点，揭示其中的一般规律和特殊规律，为培养学生掌握秘
书业务知识和实际操作能力提供理论指导，具有重要的意义。
二、秘书实务的内容当今社会的多样化和复杂性，促使秘书的角色职能由传统型向智能型转变、单一
型向综合型转变。
无论是政府机关的行政秘书，还是现代企业的公司秘书或各种社会组织团体的秘书等，由于市场经济
的竞争性和骤变性，要求秘书既能撰文办文，又能沟通协调；既会管理，又懂专业；既能处理信息，
又能处理公关事务；既可以为领导办理各种具体事务，又能为领导出谋划策；既是领导的工作助手，
又是领导的生活助理，全方位地为领导工作服务。
因此，依据复合应用型秘书培养目标的需要，我们认为秘书实务的主要内容如下。
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编辑推荐
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