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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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书籍目录

第一章　秘书概论　第一节　秘书的概念与分类　第二节　秘书工作的任务与特点　第三节　秘书的
职能　第四节　秘书的素质　第五节　秘书与领导　第六节　秘书规范第二章　文书工作　第一节　
文书工作概论　第二节　文书的办理　第三节　公文写作第三章　信息工作　第一节　信息与信息工
作　第二节　信息处理第四章　调研工作　第一节　秘书与调查研究　第二节　调查研究的方式与方
法第五章　信访工作　第一节　信访工作概论　第二节　信访工作的原则与制度　第三节　信访工作
的程序第六章　会务工作　第一节　会议的概念、作用与类型　第二节　会务工作概述　第三节　会
务工作的内容　第四节　常见会议文书的写作方式第七章　事务工作　第一节　办公环境的维护与管
理　第二节　值班工作　第三节　电话往来　第四节　接待工作　第五节　后勤管理　第六节　印章
管理　第七节　随从性事务　第八节　协调工作第八章　档案、保密工作　第一节　秘书与档案、保
密工作　第二节　档案、保密工作技能第九章　办公自动化　第一节　办公自动化概论　第二节　办
公室常用设备的使用　第三节　秘书与办公自动化　第四节　办公自动化的安全管理附录1　秘书国
家职业标准附录2　国务院关于发布《国家行政机关公文处理办法》的通知附录3　国家行政机关公文
格式　
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章节摘录

第一单元秘书工作基本要求培训目标：1.掌握秘书工作的内容和作用。
2.掌握秘书人员应具备的基本素质。
秘书是指从事办公室程序性工作，协助领导处理政务及日常事务，并为决策及其实施提供服务的人员
。
本书所讲的秘书是基层秘书，是指能够处理办公室日常事务，能进行会务基本安排，能拟写和处理常
用事务性文书，能够熟练使用常用办公设备，并掌握基本的接待礼仪、相关的业务知识和技能，为领
导提供辅助服务的人员。
模块一秘书工作的内容和作用一、秘书工作的基本内容1.办公室事务与管理办公室事务管理一般包括
四方面内容：一是办公环境的布置和管理，包括公共办公环境、领导办公环境和个人办公环境的管理
；二是日常办公事务工作，包括接打电话、来信来访接待、处理领导交办的事项；三是一般活动的安
排，包括庆典活动、宴请活动以及会见和会谈活动的安排；四是办公用品的发放和管理。
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编辑推荐

《文秘基础知识与技能(第2版)》中国劳动社会保障出版社出版。
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