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前言

为了满足高等职业技术院校文秘专业教学改革的需要，人力资源和社会保障部教材办公室组织一批教
学经验丰富、实践能力强的教师与行业、企业的专家，在充分调研、讨论专业设置和课程教学方案的
基础上，编写了国内首套任务驱动型的高等职业技术院校文秘专业教材：《秘书写作》《秘书实务》
《秘书礼仪》《文书与档案管理》《办公自动化实务》《办公室事务管理》《会议组织与管理》《秘
书心理学及应用》等。
这套教材具有以下几个方面的特点：第一，根据企业秘书的工作实际，以《秘书》国家职业标准中对
于办文、办事、办会等秘书基本工作的相关要求为核心，合理选择教学内容，并设计和确定典型的工
作项目，其目的是通过这些项目的教学，使学生掌握相关的理论知识和操作技能，以满足企业的实际
需要和便于学校“双证书”制度的贯彻与落实。
第二，吸纳全国高等职业技术院校的教改成果，按照“学以致用”的原则，将与秘书实际工作有关的
文件写作、文书处理、办公室事务处理、会议组织、办公自动化等理论知识和技能恰当安排到各个工
作项目中，并采用任务驱动的编写思路，设计教学过程，不但有利于激发学生的学习积极性，更有利
于学生学习成就感的形成。
第三，在教材的表现形式上，采用“以图代文、以表代文”的表现形式，增强教材的形象性，降低了
学习难度，有利于激发学生的学习兴趣。
在本套教材的编写过程中，得到有关省市教育部门、人力资源和社会保障部门以及一批高等职业技术
院校的大力支持，教材的主编、参编、主审等有关人员做了大量的工作，在此，我们表示衷心的感谢
！
同时，恳切希望广大读者对教材提出宝贵的意见和建议，以便修订时加以完善。
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内容概要

《秘书实务》为国家级职业教育规划教材。
《秘书实务》是高等职业技术院校文秘专业的一门专业核心课程，培养学生从事秘书工作的职业技能
。
《秘书实务》采用“任务驱动”的编写思路，改变了同类教材以学科理论体系为主线的架构，以秘书
职业领域中常见的工作任务为载体，设定了秘书事务工作、会议与商务活动工作、文书与档案工作3
个模块，设计了10个课题，涵盖了34个任务。
全书对理论知识的介绍以“适用”“够用”为原则，重点说明了各个工作任务的处理步骤，突出了操
作的过程性，提供了实施工作的“样板”，有助于培养学生在“照着做”的基础上形成创造性工作的
能力。

《秘书实务》适用于高等职业技术院校文秘专业的教学，同时也可作为在职文秘人员的工作参考书。

《秘书实务》主编韦志国，副主编闫永霞、赵会珍，王舜华参与编写。
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书籍目录

上篇 秘书事务工作(1)课题一 办公环境与物品管理(1)任务1 布置办公室(1)任务2 维护办公环境及安
全(10)任务3 采购办公物品(15)任务4 管理办公物品(20)课题二 办公室日常事务管理(25)任务1 编制工作
日志和日程表(25)任务2 接打电话(32)任务3 安排值班(37)任务4 管理印信(42)任务5 管理邮件(48)任务6 
管理办公零用现金(53)课题三 接待工作(56)任务1 接待访客(56)任务2 接待团体(64)课题四 信息工作(70)
任务1 收集信息(70)任务2 传递信息(82)任务3 提供信息利用(91)中篇 会议与商务活动工作(96)课题五 会
前筹备(96)任务1 拟订会议方案(96)任务2 撰写并发送会议通知(103)任务3 布置会议场所(108)任务4 准备
会议用品(119)课题六 会中服务(126)任务1 接待参会人员(126)任务2 编制会议记录与会议简报(134)任
务3 会议后勤服务(139)课题七 会后工作(144)任务1 会场善后工作(144)任务2 整理会议文件和编发会议
纪要(147)任务3 评估和总结会议(151)课题八 商务活动(155)任务1 安排商务会谈(155)任务2 安排商务宴
会(161)任务3 商务差旅(168)任务4 组织开放参观活动(173)下篇 文书与档案工作(182)课题九 文书工
作(182)任务1 收文办理(182)任务2 传阅文件(189)任务3 发文办理(193)课题十 档案工作(202)任务1 立卷
归档(202)任务2 管理声像档案(212)
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章节摘录

插图：一、办公物品管理的基本工作内容办公物品种类繁多，对其进行管理也比较烦琐。
其中的耐用品管理相对简单，而易耗品的管理难度则比较大。
办公物品管理主要包括三方面内容：办公物品和设备的保管与使用、办公物品的发放、办公物品的盘
点。
其中保管、发放与盘点在下文中分别介绍，在此重点介绍一下办公物品的基本使用要求。
秘书对办公物品的使用负有监督责任，要保证物尽其用，节约使用，防止办公物品流失、浪费。
对于最有可能出现浪费情况的重点设备、重点物品应特别加强管理，主要是打印机、复印机、传真机
、电话等。
对于打印机、复印机的使用应控制总量，确有必要使用时方可使用，减少使用的随意性和盲目性。
在使用打印机、复印机之前，应检查核对文件，确保没有错误后再输出，否则容易造成浪费。
如果有条件，可以为打印机、复印机安装监控设备。
传真机和电话的使用成本较高，也需监控。
使用传真机应建立一套相对完善的管理程序，经过主管领导审批后方可使用并需登记。
电话的使用可以采取话费控制或拨号范围限制的方法，切实减少与工作无关的电话数量，提高经费的
使用效率。
二、保管办公物品的基本要求1.专人负责在企事业单位中，办公物品的保管需要由专人负责，秘书往
往承担这一工作。
秘书作为管理者应充分掌握办公需求、物品种类、物品数量等信息。
2.保障空间为了保证能准时、连续供应办公物品，一般企事业单位设有存储库房或储物柜，专门用于
存放办公物品。
图1-4-1即为办公物品储物柜。
3.有序存放仓库内应设立多个货架或储物柜以存放不同种类的物品。
如果因办公物品较少而使用一个货架或储物柜，也应根据物品种类划分必要的空间，避免不同类型的
物品混杂存放。
在存放时使用标签标明存放位置，以便于寻找。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<秘书实务>>

编辑推荐

《秘书实务》：人力资源和社会保障部职业能力建设司推荐
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