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前言

秘书是一项常青的职业，古今中外，各行各业都需要秘书。
进入21世纪以来，秘书已成为世界范围内覆盖面最广的职业之一，被称为现代社会的第361行。
当今，随着经济社会的持续迅速发展和知识经济的到来。
秘书活动的紧张性、快节奏和高压力。
都对秘书的品质和素质提出了越来越高的要求。
秘书人员在增强政治思想、职业道德、知识能力素质的同时，也要增强心理素质，做新世纪高素质的
人才。
秘书作为一种社会职业，其性质是从属、服务于领导的。
秘书工作本身不能脱离它所服务的领导而独立存在.领导工作涉及哪里，其工作范围就延伸到哪里。
秘书工作是尽可能地为领导、机关创造各种便利条件，以提高其工作效率和工作质量。
所以说，从属性、服务性、辅助性就是对秘书工作性质的最好概括。
繁、杂、忙、累四个字就是对秘书工作特点的最恰当形容。
正是这一复杂的工作特点，对秘书就有了特殊的要求。
美国作家福丽斯在《成功的秘书》里曾列举现代秘书的各种职责，其中包括：“打字、归档、接待来
访、处理函件、编写报告、在上司不在时处理日常事务”等。
面对如此繁杂的任务。
一个秘书如果没有良好的素质和态度，是难以胜任这项工作的。
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内容概要

　　秘书作为一种社会职业，其性质是从属、服务于领导的。
秘书工作本身不能脱离它所服务的领导而独立存在，领导的工作涉及哪里.其工作范围就延伸到哪里。
秘书工作是尽可能地为领导、机关创造各种便利条件，以提高其工作效率和工作质量。
所以说，从属性、服务性、辅助性就是对秘书工作性质的最好概括。
　　《办公室秘书手册》从秘书及秘书工作的概念人手，分析了其工作环境以及职位角色，然后从秘
书应具备的个人仪表、担负的工作任务等方面来探讨如何做好秘书工作、秘书应该具备哪些素质以及
做好秘书工作的捷径等，最后阐述了秘书工作中的相关技术性内容，告诉读者如何才能使自己工作起
来得心应手。
成为一个真正的“笔杆子”和多面手，成为一名受领导喜欢和重用的合格助手。
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章节摘录

插图：其次，在制订政策和下达指示的过程中，有许多文字工作。
例如起草计划、决议、命令、会议报告，等等；为了积累经验和交流，也有许多文字工作和文书档案
工作。
例如起草工作总结、介绍经验等；还有各类文书在机关内的运转、处理、立卷、存档等。
诸如此类的工作都不是领导者一个人所能处理的。
再次，在整个管理过程中，为了统一各方面的认识。
下达指令，交流经验，沟通情况，领导者要经常举行各种会议。
要召开会议，就有许多组织准备工作。
在日常工作中还有许多联系、接待工作以及事务性工作。
这些工作如果都要领导者来亲自准备、处理。
会使领导者陷于各种繁杂的事务之中。
鉴于上述各种客观情况，各级领导在管理过程中必须要有得力的助手，以协助领导掌握信息、制订决
策、下达管理指令、办理文书档案、准备会议以及接待来访等各种事务性工作。
这个助手就是秘书和秘书工作机构。
由此可见，秘书工作是社会实践的客观需要。
任何一级领导，离开了辅助性的秘书工作。
都很难进行有效的管理。
因此，在各种组织中，秘书工作都受到各级领导的重视.从而普遍设立秘书工作机构，配备得力人员担
任秘书这一职务。
二、秘书工作的本质特征秘书工作的本质特征是什么？
目前仍有多种说法。
我们认为辅助性最接近秘书工作的本质特征。
但是，仅仅停留在辅助性上还不够，因为辅助性的工作实在太多了，不能归秘书工作所独有。
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编辑推荐

《办公室秘书手册》编辑推荐：随着经济社会的迅速发展和知识经济的到来.秘书活动的紧张性、快节
奏和高压力，都对秘书的素质提出了越来越高的要求。
秘书人员在增强政治思想、职业道德、知识能力素质的同时，也要增强心理素质，做新世纪高素质的
人才。
秘书是一种常青的职业，古今中外，各行各业都需要秘书。
进入21世纪以来，秘书己成为世界范围内覆盖面最广的职业之一，被称为现代社会的第361行。
作为秘书，要想在人群中脱颖而出，出类拔萃，必须放弃以往保守被动的心理，而以积极的进取心来
迎接一切。
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