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前言

正当我校推行以全面提高学生素质为中心的教育，实施“知识、能力、人格”的培养模式的时候，由
我校文法学院顾钰民教授主持并发动几十位教师，共同编写一套《大学人文社科丛书》，这是很有意
义的事。
因此，我很乐意应约写这个序言。
这套丛书出版的意义在于合乎当前倡导的素质教育的方向。
人的素质当然可以有不同的区分方法，但大致可分为政治素质、道德素质、知识素质、技能素质、身
体素质、心理素质等诸方面。
但归根结蒂，主要是在“为人”和“为学”两个方面。
在“为人”和“为学，，之间，“为人”比“为学”更重要。
“为人”就是首先要确立做一个有骨气的中国人，愿意为国家和社会贡献自己的力量。
人文教育是一切素质教育的基础，也是培养学生学会做人、铸造崇高人格的最为盲接的教育内容之一
。
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内容概要

本书主要采取案例－理论－案例的方法写作，使学生能人思考问题入手，通过理论学习，再来分析实
际问题。
　　与国际其他教材相比，本书侧重从管理的角度来探讨秘书工作的基本内涵和秘书工作的规范，强
调秘书工作的实践性和应用性，既可以作为专业课的教材，也适合广大青年学生，尤其是理工科学生
作为学习秘书知识的基础读物。
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作者简介

顾钰民，1952年生，教授，经济学博士。
现任同济大学文法学院副院长，中国经济规律系统研究会和上海市经济学会的理事，中国“海派经济
论坛”秘书长教育部马克思主义理论课和思想品德课教学指导委员会委员，是全国高校“两课”优秀
教师和知名教授。
长期从事马克思主义经济学、西方经济学和社会主义经济学的教学和研究，精通西方经济学、马克思
主义经济学和当代中国经济学。
个人独著《现代西方经济学》、《世界市场经济体制六种模式》、《当代中国经济发展研究》《中国
保税区》等；合著《保守的理念——新自由主义经济学》、《中国经济转型与发展研究》、《中外国
有企业与国家的关系研究》等；主编教材《马克思主义政治经济学原理》、《中国社会主义建设》等
教材4本；在各类杂志上发表论文80多篇。
多次承担教育部和上海市的社会科学基金项目。
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章节摘录

3．效益原则效益，是工作数量、质量、速度及效果的综合体现。
设置秘书组织一定要以效益作为衡量的标准。
秘书组织的效益来自于两个方面，一是组织设置和组织人员要精于（如上所述）；二是纵向的层次和
横向的幅度要适当。
若纵向层次过多，就会造成层层设卡，上下沟通不便。
如果横向幅度过窄，那么工作就会手忙脚乱，疲于应付。
因此，纵向层次尽量减少，横向幅度适当加大较为妥当。
秘书组织的设置原则决定了秘书组织的结构。
（二）秘书组织的结构结构是组织的基本框架，它确定组织的总格局，描述和规定组织的法定权力、
职责以及各种行为主体之间的相互关系。
组织的性质不但决定于它的构成要素，而且取决于它的结构方式。
秘书组织的结构，是指秘书组织中各部分排列组合的形态。
秘书组织的结构可以从秘书组织的管理结构、领导结构、业务结构、人员结构等四个方面来考察。
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