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内容概要

“法律与法规”是高等院校文秘专业的公共必修课，课程讲授基本的法学理论知识，使学生初步理解
和掌握马克思主义法学的基本原理，充分认识法律对于现代社会和公民个人的重要作用，了解“依法
治国，建设社会主义法治国家”的重要性与迫切性。
因此，该门课程具有很强的理论性、实践性和应用性。

作为一名职业秘书，掌握一些必要的法律知识是从业的基础。
为了达到教育部倡导的“双证书”标准，各院校在秘书专业教学中都加入了秘书职业资格考试科目中
“法律与法规”的考核内容。
但学生毕业后有可能从事商务、政务、法务等专业秘书工作，只掌握秘书职业资格考试中“法律与法
规”所要求的六个部门法是远远不够的，而且目前要完成职业资格考试所要达到的教学标准，仅有考
试指定的辅导教材可供使用，并且教材内容只是些法律基本规定的罗列，必要的理论和背景知识展开
不足，学生和教师用起来都不太方便。
为了适应秘书专业学生未来从业和考取职业资格证书的双重需要，我们编写了这本教材，希望通过学
习学生们能够掌握秘书职业岗位工作能够用到的法律基础知识并具备上岗后根据实际工作需要继续学
习和应用法律的能力。

在本书编写大纲拟定过程中，我们走访了各专业领域的秘书岗位，并征询了专业人员的意见和建议，
增加了法学基础、民法、刑法、行政法等基础知识以及企业法与诉讼法的内容，完全能够满足学生学
习和教师教学的需要。
本书编写人员来自高等院校法律课教学第一线的骨干教师，本着必需、实用的宗旨，在编写过程中注
意通俗地表述、严谨地论证以及合理的结构。

在体例编排上，每章以“本章提要、本章学习目标、案例导人”开篇，正文结束后，又设置了“案例
分析、本章小结、复习思考题”。
同时，根据各章实际情况，加入了小贴士、案例题和实训题等，目的是锻炼学生思考问题的能力，拓
宽学生的知识面，强化师生、学生之间的互动交流。
培养学生正确学习态度和学习方法，活跃其思维，发掘其潜能。
总体来看，本教材试图在体例上打破常规，注重实际操作的教学和练习，为全面提高学生分析问题、
解决问题的能力做了积极的探索和努力。

本书是“新编公共行政与公共管理学系列教材．文秘专业”教材之一，既可作为高等院校工商管理、
市场营销、物流管理、旅游管理、公共管理、文秘等专业的本科教材，也可作为高职高专、成人教育
、自学考试、中级职称考试等教材，可以满足多方面教学的需要。
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作者简介

　　邱旸，辽宁经济管理干部学院公共管理系文秘教研室主任，法律硕士。
曾参与国家级获奖课题“公共管理类社会培训研究”；省级课题“基于现代教育理念的教学改革研究
”。
2006年、2007年连续荣获院级优秀课堂、优秀教师荣誉称号。
编写有《法律基础》、《秘书学》等多部教材。
主讲法律基础、法律与法规、旅游政策与法律法规、秘书理论与实务等多门课程。
　　董悦，辽宁省交通高等专科学校“两课”教研室主任，硕士研究生。
曾主持和参与“‘两课’教学在旅游管理专业中的改革与实践研究”等两项教育部课题；“关于在高
职高专开设历史课程的理论与实践研究”等三项辽宁省社科联项目。
主讲法律基础、思想道德修养与法律基础、会展政策与法规等多门课程，其中“思想道德修养与法律
基础”荣获辽宁省教育厅“精彩教案”二等奖。
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