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内容概要

《办公业务实验》围绕办公系列活动展开仿真训练，由办事、办文、办会等为主题的实验项目组成相
互关联、衔接有序的动态训练系统，借鉴了国际剑桥职业秘书认证资格考试标准，参考了我国劳动部
秘书职业资格考试和全国“信息技术及应用远程培训”教育工程“办公自动化”认证考试的要求，依
照现代办公室工作人员应具备的知识结构和能力结构，编写了这本集时代性和实用性为一体的实验教
材。
本书是针对办公室工作人员的岗位强化训练，其基本的读者对象是即将就业的大学生，也可以作为办
公室在职人员的培训教材。
    目前高等院校的课程设置普遍注重实践教学，实践教学是教学中培养学生专业技能技巧的关键教学
环节，实验课程主要培养应用型人才，让学生走上工作岗位就能立刻进入状态，开始熟练工作。
通过循序渐进的实践训练，在模拟的工作环境中了解并体会办公室工作综合要求，掌握工作的基本方
法，培养职业素质，积累工作经验。
本书是文科类专业开设的综合训练课程，创新之处是任务驱动模式下的仿真综合训练，任务驱动模式
下的办公业务仿真情景训练的配套实验教材在市场上还是一个空白。
    本书主要研究办公室工作方法及其操作技能，具有较强的实践性和应用性。
以实际操作为主，以主题目标为导向，主题来源于真实环境中的虚拟任务，把主题目标分解成若干个
任务，随着任务的进行使学生解决问题或进行创造性设计，培养学生的操作技能。
    书中的部分内容于2007年8月参加第十一届全国多媒体教育软件大奖赛获高等教育组优秀奖。
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书籍目录

实验一　办公室工作的定位实验二　公务文书的写作训练实验三　公文处理流程的操作规范实验四　
人力资本的决策实验五　应聘文书的制作实验六　经济论文的写作实验七　董事会议的筹备实验八　
通讯器材的使用实验九　办公设备的使用实验十　专题图片的拍摄实验十一　经济新闻的报道
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章节摘录

插图：办公业务是个统称，是指围绕办公室的管理职能而实施的业务活动，职场上的秘书、文员、助
理、办公室人员等都从事办公业务。
秘书职业是典型的从事办公业务的代表，秘书在社会上的职业覆盖范围非常广泛。
无论国内国外，社会上有多少行业或组织，就会有多少承上启下、协调左右、沟通各方的秘书部门和
秘书。
特别是随着科技水平的发展，专业划分越来越细，新的社会行业不断出现，对秘书也有了不断发展变
化的职业要求。
这里，主要介绍秘书的纵向和横向分类。
1.秘书的纵向分类。
纵向分类主要是针对秘书所承担的职责范围大小和工作任务轻，的不同，从纵向上划分出不同的层次
和级别，即高级秘书、中级秘书和初级秘书。
传统的秘书是按照我国的行政级别划分的，秘书机构中的领导就是办公室主任，其次是副主任，然后
是主任科员、科员。
办公室主任及其属下秘书职位的高低主要看这个秘书办公室的级别。
1997年国家劳动与社会保障部开始实行秘书职业等级标准，并在部分省市组织了秘书等级鉴定考试，
秘书有了初级、中级和高级的划分。
按照这个标准，各级秘书的层次和级别主要体现在对秘书知识和技能所掌握的程度及其职责范围大小
和工作任务的轻重上。
初级秘书指从事一般日常行政事务的工作人员，主要办理接待、联络、值班、文书的印制收发及会务
服务等。
他们不一定有秘书的职称，但通常也被称为秘书工作人员。
中级秘书一般指分管文字工作和信息工作的秘书。
他们主要负责起草文稿。
办理公文、调查研究及整理信息等，对领导工作的推进起比较重要的作用。
高级秘书是秘书机构的领导，即办公厅（室）主任。
这一级别的秘书职责基本是参与政务和管理事务两个方面。
他们不仅是组织和机构中领导的重要助手，同时也是领导中枢的成员。
高级秘书的工作综合性强，对其知识和能力要求全面，常被认为是单位的“内部总管”。
秘书的这种纵向划分尽管还不是很细致，但是它初步规范了秘书的职业等级。
2.秘书的横向分类。
横向分类是根据秘书在工作中所需要的第二专业知识，或者说是秘书所供职的组织需要秘书具备的专
业知识加以分类，也就是对在不同社会行业或岗位群就职的秘书加以分类。
我国当代的秘书职业，经过20多年的发展，在横向上已经有了党政秘书、商务企业秘书和涉外秘书的
粗线条划分。
在高等职业教育的秘书专业中，已经出现了档案信息秘书、行政秘书、商务秘书及涉外秘书等更细微
的划分。
虽然还算不上科学，但毕竟反映了社会对秘书更细化的专业要求。
由于秘书就职的行业不同，工作中涉及的具体内容不同，所以要求必备的“第二专业”知识也不同。
按照这一划分方法，主要可以将秘书划分为商务秘书、教学秘书、司法秘书、医务秘书及政务秘书等
。
商务秘书，主要指在从事各种商务活动的企业中，协助投资经营者和商务管理者处理商务活动的秘书
人员。
他们的具体工作是在商务公司或企业内从事行政管理事务以及辅助决策工作。
有时，商务秘书可以在授权范围内履行代理职权。
教学秘书，主要指在教育教学机构、院校各级机构中从事行政管理工作和辅助教学管理的工作人员，
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可以分为教学秘书和教务秘书两类。
教学秘书主要辅助管理本单位教学、科研等方面的组织、规划和实施工作，协助对教学工作进度、质
量的宏观调控。
教务秘书的主要工作是协助领导协调单位内各个部门的工作，主管教学后勤保障工作，保证教学任务
的完成。
基层教务秘书主要负责教学设备设施管理、教学档案管理以及具体考务工作。
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编辑推荐

《办公业务实验》是应用型高等院校经管类系列实验教材·工商管理。
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