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前言

职业技能培训是提高劳动者知识与技能水平、增强劳动者就业能力的有效措施。
职业技能短期培训，能够在短期内使受培训者掌握一门技能，达到上岗要求，顺利实现就业。
为了适应开展职业技能短期培训的需要，促进短期培训向规范化发展，提高培训质量，劳动和社会保
障部教材办公室组织编写了职业技能短期培训系列教材。
这套教材涉及第二产业和第三产业50多个职业（工种）。
在组织编写教材的过程中，以相应职业（工种）的国家职业标准和岗位要求为依据，并力求使教材具
有以下特点：短。
适合15～90天的短期培训，在较短的时间内，让受培训人员掌握一种技能，从而实现就业。
薄。
每种教材都是一本小薄册子，字数一般在10万字左右。
教材中只讲述必要的知识和技能，不详细介绍有关的理论，避免多而全，强调有用和实用，从而将最
有效的技能传授给受培训人员。
易。
内容通俗，图文并茂，容易学习和掌握。
教材以技能操作和训练为主线，用图文相结合的方式，通过实例，一步步地介绍各项操作要领，便于
受培训人员学习、理解和对照操作。
这套教材适合于各级各类职业学校、职业培训机构在开展职业技能短期培训时使用。
欢迎职业学校、培训机构和读者对教材中存在的不足之处提出宝贵意见和建议。
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内容概要

本书着重介绍了秘书人员所应掌握的基本工作及其操作方法，内容包括秘书的职能与素质要求和秘书
一般所担负的文书、信息、调研、会务、档案管理与保密、协调与接待等工作。
    本书注重了对职业技能短期培训教学的实用性和适用性，突出了可操作性，有较强的可读性。
本书可作为职业技能短期培训学员、就业再就业人员和农村进城务工人员的培训教材，也可供从事秘
书工作的相关人员阅读参考。
    本书由黄国华主编，李颂华、柯水发、田阳、杨雪松、汪海洋、黄薇、盛双庆、刘丽萍、吴超、单
丽君参加编写。
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章节摘录

插图：需要明确的是，秘书是助手而非决策者，其任务是为领导决策提供方便，而不能干扰甚至代替
领导决策。
秘书在辅助领导决策方面的主要职能是：1．提供准确、全面、有效的信息准确、全面、有效的信息
是领导正确决策的来源和基础，为领导决策提供这样的信息是秘书非常重要的职能。
错误的片面的垃圾信息会对领导的决策产生负面的影响，因此，秘书在收集整理信息的过程中要力求
使信息准确、全面、及时、有效。
准确，就是信息必须是真实的，事实、数据都是真实的，而且在本质上也是真实的；不能把非本质的
现象当作本质的现象来向领导汇报；全面，就是与决策有关的各方面的信息都要收集整理，不能只收
集整理自己喜欢的信息；及时，就是信息必须是最新的；有效，就是信息必须对领导本次决策是有用
的。
2．提供可行的预选方案决策一般是在若干可行的预选方案中选择一个最优方案。
在做决定时，需要对预选方案逐个进行分析论证，再经过比较，权衡利弊后做出选择。
秘书应当把由各方得到的方案集中起来，对类型相同的方案进行取长补短后合并，把没有什么价值的
排除掉。
同时秘书最好能针对各个方案提供出详尽的材料，对实施方案的主客观条件、可能产生的后果等做具
体的评估，提供给领导。
3．将决策形成文字秘书是领导的笔杆子。
决策经过领导讨论通过后，要以命令、决议、决定、通知、通告等形式公布或下达。
有些重要决策，在形成文字后，领导还要反复讨论修改。
要把决策形成文字，就需要秘书准确地领会领导的意图，对决策涉及的各方面非常熟悉，力求把决策
的内涵表达清楚。
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