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内容概要

本书以2006年版《秘书理论与实务》(中央广播电视大学出版社出版)为蓝本，借鉴了人力资源和社会
保障部秘书技能鉴定培训相关资料及新的秘书职业国家标准的规定，内容融基本理论与实践活动于一
体，将秘书技能水平的提高与课内、课外时间的利用相结合，既可用于广播电视大学授课，也适合岗
位充电自学，并可作为秘书技能鉴定考试的复习辅助教材。
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作者简介

张玲莉，人力资源和社会保障部国家职业资格鉴定秘书专委会副秘书长、教育部高职高专文秘教职委
委员、中国教育技术学会教育工作委员会文秘公关研究会主任。
长期致力于文秘专业的教学科研工作。
主编、参编了多套国家秘书职业资格考试系列教材，并长期从事秘书师资的培训工作。
主编了普通高等教育“十五”国家规划教材《公共关系原理与实务》；承担并主持了教育部全国教育
科学“+五”规划重点科研课题“高等职业教育综合实训课程开发模式的研究与实践”的子课题“秘
书专业综合实训课程方案”的研究工作。
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书籍目录

第一章 秘书与秘书工作
 第一节　我国秘书活动的起源
 一、秘书活动产生的条件
 二、秘书活动的产生及演变
 三、古代秘书活动的基本特点
 四、古代秘书的工作制度
 五、古代社会对秘书的素质要求
 第二节　我国近现代的秘书活动
 一、近代秘书机构和秘书名称的演变
 二、近代秘书活动的基本特点
 三、我国现代秘书活动的发展
 第三节　秘书的定义和工作特征
 一、当代秘书工作的职业内涵
 二、秘书的分类
 三、秘书工作的特征
 第四节　秘书工作的要素与原则
 　一、秘书工作的构成要素
 　二、秘书工作的原则与作用
第二章 秘书的职业道德与行为规范
 第一节　秘书的职业道德
　⋯⋯
第三章　公文工作
第四章　会务管理与服务
第五章　秘书日常交际活动
第六章　秘书商务活动实务
第七章　办公室管理
第八章　办公设备的使用
主要参考书目
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章节摘录

版权页：第一章 秘书与秘书工作学习目标了解秘书活动的发展历程；掌握秘书的定义；了解秘书的分
类与秘书工作的特征；掌握秘书工作的构成要素。
内容提要本章着重介绍了秘书活动的历史、定义和秘书二作的特征，并讲述了秘书工作的构成要素，
力图使学习者了解秘书工作的原刘和作用。
第一节 我国秘书活动的起源秘书活动是人类社会发展到一定历史阶段的必然产物，是行政管理的重要
组成部分。
秘书活动的产生必须具备一定的条件。
一、秘书活动产生的条件秘书活动的产生必须具备以下两个基本条件：第一 秘书活动产生的前提条件
，即社会管理组织的出现。
有了管理组织才有管理活动，即公务活动，有了公务活动才会有公务文书；有了管理组织就有领导者
，有了领导者就有领导书务以及协助领导处理事务的需要―这两方面即秘书活动产生的前提。
可见，秘书活动与领导活动有着夭然的联系，秘书工作是适应领导活动的需要产生的；领导活动是社
会管理事务的核心内容，秘书也就随之成为社会管理活动不可或缺的职业组成部分。
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编辑推荐

《中央广播电视大学教材:秘书理论与实务(第2版)》的修订充分考虑了本科秘书专业教学的特点和就
业技能培训的要求，将秘书教学的基本理论与实践经验相结合，适量加入秘书职业发展的历史介绍．
在整合原有公共关系和商务活动内容的基础上形成了秘书商务活动的内容。
并将原有的部分基础知识，如企业文化、办公财务管理等内容拆分并入其他章节，使教材的实务性特
色得到增强，使之更适用于广播电视大学的学习者。
同时，将秘书技能水平的提高与课内、课外时间的利用相结合；将内容提要与案例分析、讨论提示相
结合，指导学习者灵活掌握秘书专业的知识与技能。
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