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前言

职业资格证书制度的推行，对广大劳动者系统地学习相关职业的知识和技能，提高就业能力、工作能
力和职业转换能力有着重要的作用和意义，也为企业合理用工以及劳动者自主择业提供了依据。
随着我国科技进步、产业结构调整以及市场经济的不断发展，特别是加入世界贸易组织以后，各种新
兴职业不断涌现，传统职业的知识和技术也愈来愈多地融进当代新知识、新技术、新工艺的内容。
为适应新形势的发展，优化劳动力素质，上海市劳动和社会保障局在提升职业标准、完善技能鉴定方
面做了积极的探索和尝试，推出了1+X的鉴定考核细目和题库。
1+X中的1代表国家职业标准和鉴定题库，X是为适应上海市经济发展的需要，对职业标准和题库进行
的提升，包括增加了职业标准未覆盖的职业，也包括对传统职业的知识和技能要求的提高。
上海市职业标准的提升和1+X的鉴定模式，得到了国家劳动和社会保障部领导的肯定。
为配合上海市开展的1+X鉴定考核与培训的需要，劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指
导中心联合组织有关方面的专家、技术人员共同编写了职业技术·职业资格培训系列教材。
职业技术·职业资格培训教材严格按照1+X鉴定考核细目进行编写，教材内容充分反映了当前从事职
业活动所需要的最新核心知识与技能，较好地体现了科学性、先进性与超前性。
聘请编写1+X鉴定考核细目的专家，以及相关行业的专家参与教材的编审工作，保证了教材与鉴定考
核细目和题库的紧密衔接。
职业技术·职业资格培训教材突出了适应职业技能培训的特色，按等级、分模块单元的编写模式，使
学员通过学习与培训，不仅能够有助于通过鉴定考核，而且能够有针对性地系统学习，真正掌握本职
业的实用技术与操作技能，从而实现我会做什么，而不只是我懂什么。
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内容概要

　　《秘书（中级）》主要包括法律法规知识、管理知识、会计学基础、办公自动化知识、接待与礼
仪知识、会议组织、办公室日常事务管理、文书拟写、文书处理、信息工作等内容。
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书籍目录

第一章　法律与法规（1） 第一节　知识产权法律制度（1） 第二节　世界贸易组织（WTO）法律基
本制度（13） 第二章　管理知识（20） 第一节　行政管理和行政职能（20） 第二节　行政组织、行政
信息和行政法制（22） 第三节　CS战略与ISO 9000质量保证体系（28） 第三章　会计学基础（32） 第
一节　会计报表（32） 第二节　会计核算形式 （33） 第三节　会计规范（34） 第四章　办公自动化
（36） 第一节　数据处理技术（36） 第二节　计算机网络应用基础（47） 第三节　其他办公室设备的
使用知识（52） 第五章　接待与礼仪（57） 第一节　接待计划和接待咨询（58） 第二节　我国民族政
策、宗教政策、外事纪律相关内容（67） 第三节　中外习俗礼仪常识（71） 第六章　会务实施（100
） 第一节　会议的准备工作（101） 第二节　会间服务与会议善后工作（121） 第三节　会议文书工作
与宣传工作（127） 第七章　办公室日常事务管理（132） 第一节　保密工作（133） 第二节　领导活
动安排（139） 第三节　印章及信函管理（154） 第八章　文书拟写（160） 第一节　行政公文（161） 
第二节　企业事务文书（176） 第九章　文书处理（192） 第一节　公文的行文规则 （193） 第二节　
公文的分类（196） 第三节　公文办理的基本方法（197） 第四节　办理完毕公文的整理（201） 第五
节　文书立卷（202） 第六节　文书归档（206） 第十章　档案管理（208） 第一节　档案整理工作概
述（208） 第二节　档案鉴定工作（214） 第三节　档案保管工作（217） 第四节　档案统计工作（219
） 第五节　档案检索工作（221） 第十一章　信息工作（225） 第一节　信息工作概述（226） 第二节
　信息的收集（229） 第三节　信息的处理（239） 第四节　信息的存储（244） 第十二章　协调与公
关（249） 第一节　秘书协调的含义与作用（250） 第二节　秘书纵向协调的内容与步骤（254） 第三
节　秘书纵向协调的原则和方法（257） 第四节　公共关系的基本特征和结构要素（260） 第五节　公
共关系活动（261）
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章节摘录

插图：二、公文的行文规则1．行文规则行文规则是指机关行文必须遵守的具体规定或准则。
秘书在具体行文时，要遵守以下规则：（1）各级党政机关的行文关系，应根据本机关的隶属关系和
职权范围来确定。
（2）行文必须本着精简的原则，严格控制发文的数量和范围。
（3）在一般情况下，党政机关不得越级行文。
除非确有特殊情况，一般以不越级为宜，以免打乱正常的领导隶属关系和工作业务联系。
在特殊情况下的越级行文，必须同时抄报越过的上级机关，以便于上级机关了解情况或协助其办理有
关事项，因为各级机关都是有一定分工和管辖权限的。
同样，上级机关或业务主管部门向下级行文，一般也要按照直接的隶属关系而不应当越级。
如果上级机关或业务主管部门确有必要越级对下行文时，也应当同时抄送直接的下级机关或下级业务
部门。
这样，上下级机关或业务部门之间就可以及时沟通情况，以免造成工作上的脱节。
（4）行文必须正确确定主送机关和抄送机关。
向上级机关的行文，或者要求对方单位办理答复的公文，应当主送一个机关，以便收文机关能够及时
迅速地进行处理。
如需要其他相关机关阅知或文件内容涉及其他机关部门的业务范围，可以抄送。
但切勿多头主送。
否则，谁也不批，谁也不理，结果误时误事。
凡受双重领导的机关、单位上报公文，应根据公文的内容写明主送机关和抄送机关，由主送机关负责
答复其请示的事项；上级机关向受双重领导的下级机关行文时，应同时抄送其另一上级机关。
向上级机关的行文如需报送其他相关的上级机关，则可用抄送的形式；向下级机关的重要行文，应当
同时抄送发文机关的直接上级机关。
（5）凡请示的公文应当一文一事，一般只写一个主送机关。
“请示”不得直接送领导者个人，不得在报告中夹带请示事项。
（6）各部门之间对有关问题未经协商一致，或未经上级裁决，一律不得各自向下行文。
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编辑推荐

《秘书(中级)》可作为中级秘书职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中等职业技术学校文秘专业师
生参加中级秘书职业培训、岗位培训、就业培训使用。
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