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前言

进入21世纪，各行各业对于现代秘书人才的职业技能提出了新的要求：首先，对秘书的要求已由过去
强调打字、写作和存档这类基本技能向掌握英语、办公自动化、财务知识等这些更广泛的领域拓展；
其次，秘书不仅要注重业务素质的提高，还要熟悉本企业所在的行业和专业的情况；最后，也是最重
要的就是企业对秘书的非智力因素的要求，已和对智力因素的要求同等看待。
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内容概要

本书在介绍印信、邮件、值班等办公室常规工作的基础上，主要介绍了人事事务、外联事务、餐厅事
务、宿舍事务、车辆事务、环卫事务、治安事务、消防事务等企业行政与后勤方面的综合性事务，力
求反映企业尤其是中小企业秘书办公室事务管理的综合性特点，并努力实现拓宽学生就业面和拓展学
生就业能力的目标。
    本书可作为职业院校秘书专业的专业课教材，也可作为相关专业的拓展课教材，还可作为社会人员
学习和工作的参考用书。
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章节摘录

第一章 日常事务管理（一）第一节 印信管理印章是国家行政机关和企事业单位、社会团体职权的重
要凭证，也是其权力的象征，具有权威、凭信、标识的作用。
介绍信是向接洽单位介绍本单位派遣人员的姓名、身份和接洽事宜的专用书信，由被派遣人员随身携
带，当面向接洽单位出具。
印信管理是秘书日常事务的重要内容。
一、印章管理（一）印章的种类公务印章主要有单位公章、套印章、钢印、领导签名章、专用章、办
事章、收发章、校对章和其他戳记等。
一般说来，单位的印章大多交秘书或秘书部门保管，而且秘书或秘书部门通常要管理三类印章。
（1）本单位的正式印章和钢印。
（2）领导人的手章（签名章）。
（3）本办公室的印章。
（二）印章的刻制刻制印章必须严格执行国家的有关规定，凡机关单位的正式印章，一律不得私自刻
制。
印章的刻制通常有下列几种形式。
（1）由其上级主管机关刻制颁发。
（2）由本单位请示上级主管机关批准后，到公安部门指定的专门刻章单位刻制。
（3）单位内部使用的领导人签名章、专用章等可由单位出具证明，到指定的刻制单位刻制。
（三）印章的启用正式印章在启用前必须做好如下几点必要的准备。
（1）确定印章的启用时间。
（2）提前向有关单位发出正式启用通知并刻上印模。
（3）填写“印模卡”一式两份，一份留存，一份交上级机关备案。
在正式印章启用通知规定的生效日期之前，该印章不得使用。
（四）印章的保管1．专人负责一般情况下，印章的管理者就是具体使用者。
秘书或秘书部门对于保管和使用印章的人员必须严格审查和挑选，选择政治可靠、工作负责、坚持原
则的人员来负责管理，管印人接到印章后应该做好接印登记，印章保管登记如表1-1所示。
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编辑推荐

《职业秘书公室综合事务管理教程》可作为职业院校秘书专业的专业课教材，也可作为相关专业的拓
展课教材，还可作为社会人员学习和工作的参考用书。
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