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内容概要

本书对公共组织文秘工作的对象、职能、特征、原则、方法等进行了系统阐述，对文秘工作的实践经
验进行了全面总结，其目的是为公共组织的管理者和工作人员学习掌握现代公共文秘知识提供窗口，
为全面提高素质、更好地从事公共文秘实践奠定扎实的基础。
同时，它也为公共文秘教学、科研工作提供了重要的参考资料。
　　在内容设置上，本书坚持理论与实践相统一、继承与发展相统一、通俗性与实用性相统一的原则
，既有理论阐述又有实务案例，既有经验总结又有具针对性的研讨，在融传统秘书学、文书学、档案
学知识的基础上，集中体现现代公共文秘的发展趋势和特点。
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章节摘录

第1章　导论1.1　公共文秘概述1.1.1　公共文秘的含义所谓公共文秘，既可以理解为公共组织中从事
文秘工作的人员，也可以理解为公共组织中的文秘工作，下面从三个方面具体说明它的含义。
首先，公共文秘是公共组织中的一中职务名称，是专指在管理社会公共事务、协调社会公共利益叛乱
继目的的公共组织中，直接辅助领导活动、掌管文书与档案、输日常综合事务的工作人员。
这里的公共组织是相对于“私人组织”而言的，它包括政府机构、党派组织、非营利性组织和社会中
介组织等。
这些组织是面向社会服务，代表社会公共利益，提供公共物品的公共组织，与面向个体服务、以营利
为目的、提供私人物品的私人组织有着明显的区别。
因此，私人组织或部门中的文秘人员及其工作应称为“私人文秘”，它不是公共文秘探讨的内容。
正如《韦氏秘书手册》中指出：“由于现代事务向全球扩展和延伸，促进经理们重新考虑秘书应起的
作用以及应该委付的责任和赋予执行的权力。
今天的秘书绝不再是单纯的接待员兼打字员，因为越来越多的经理指望自己的秘书成为行政管理的助
手。
”从事公共文秘的人员是公共组织中领导者的特殊助手，其活动的中心就是直接辅助领导全面处理组
织中的公共事务，通过撰写和掌管文牍、辅助决策、处理日常综合性事务，成为协助领导者的左右手
和联系领导与下属部门的桥梁。
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