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内容概要

《秘书》由人力资源和社会保障部教材办公室、上海市职业培训研究发展中心，依据上海1+x秘书(五
级)职业技能鉴定细目组织编写。
教材从强化培养操作技能、掌握实用技术的角度出发，较好地体现了当前最新的实用知识与操作技术
，对于提高从业人员基本素质、掌握初级秘书的核心知识与技能有直接的帮助和指导作用。

《秘书》在编写中根据本职业的工作特点，以能力培养为根本出发点，采用模块化的编写方式。
全书共分为11章，内容包括：秘书基础’理论、相关法律与法规、管理基础知识、会计常识、文书拟
写、文书处理、档案管理、会务实施、办公室日常事务与管理、接待与礼仪、办公自动化。

本教材可作为秘书(五级)职业技能培训与鉴定考核教材，也可供全国中、高等职业技术院校相关专业
师生参考使用，以及本职业从业人员培训使用。
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书籍目录

第1章 秘书基础理论
第1节 秘书概述
第2节 秘书职业道德
第3节 现代社会和秘书职业化
第2章 朝关法律与法规
第1节 法律基础知识
第2节 合同法
第3节 劳动合同法
第4节 公司法律制度
第3章 管理基础知识
第1节 企业管理概述
第2节 外商投资企业管理
第3节 现代企业文化
第4章 会计常识
第1节 会计学基础
第2节 会计科目和账户
第3节 借贷记账法
第4节 会计凭证
第5章 文书砌写
第1节 行政公文
第2节 企业事务文书
第6章 文书处理
第1节 公文格式
第2节 公文的处理程序
第3节 非纸质文件的处理
第7章 档案管理
第1节 档案概述
第2节 档案工作概述
第3节 档案收集工作
第8章 会务实施
第1节 会议概述
第2节 会议准备工作
第3节 会间服务与管理
第4节 会议文书工作
第9章 办公室日常事务与篁理
第1节 办公室日常事务与管理概述
第2节 领导交办事项与办公室用品管理
第3节 值班与信访工作
第4节 电话事务与安排领导活动
第10章 接待与礼仪
第1节 接待准备工作
第2节 接待工作的实施
第3节 中国习俗礼仪常识
第11章 办公自动化
第1节 计算机技术应用

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<秘书>>

第2节 办公设备及使用
参考文献
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编辑推荐

　　《秘书（初级）（第2版）》在形式、结构和内容上相对于初版的教材有了许多变化，对初级秘
书应掌握的相关知识和操作技能进行了更为深入的介绍；教材每章通过一个导入案例引出正文内容，
使读者能够融入具体的工作情境，避免理论知识学习的枯燥；教材中穿插较多的案例分析和讨论，使
读者能在学习中及时思考和反思，起到良好的学习效果；《相关链接》《小贴士》《提示》等小栏目
的引入更加丰富了教材的内容与形式，增强了读者的阅读兴趣，同时也使本书涉及的相关职业内容更
为丰富和完善。
　　此外，还在部分章节设置了学习单元，通过案例形象生动地引出从业人员应掌握的相关技能要求
和操作步骤，使教材的内容不但与职业资格鉴定考试紧密结合，并且与本职业实际岗位工作相接轨，
更加适应职业的发展和社会的需求。
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