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前言

2006年1月，教育部下发了《教育部关于成立2006-2010年教育部高等学校有关科类教学指导委员会的通
知》（高教函[2005]25号），经过调整，教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会（以下简称“教
指委”）由下列人员组成：孙汝建（主任委员）、严冰（副主任委员）、郭冬、时志明、曹千里、王
金星、杨群欢、王箕裘、韦茂繁、陈江平、李丽、张玲莉。
“教指委”成立以来，始终把教材建设作为重要工作来抓。
设立了专业建设分委员会、师资培训分委员会、实训基地建设分委员会。
由主任委员兼任专业建设组组长、专业建设分委员会主任，具体负责包括教材建设在内的文秘专业建
设研究和指导工作。
委员会先后召开了五次委员会会议；举办了三期全国文秘专业骨干教师培训班；建立了全国高职高专
文秘专家库并开展研讨活动；承担教育部课题“文秘专业规范研制”的研究；在全国高职高专遴选和
建设了三批教指委精品课程；设立了三批文秘专业研究课题；举办了两届全国高校文秘技能大赛；对
全国六百多所高校的文秘专业进行了问卷调查；等等。
“教指委”始终把教材的研究与开发作为主线贯穿在这些活动中，并多次组织专题研讨，在认真调查
研究、反复论证的基础上，组织编写r了教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二2i"规划教
材36种，由主任委员任总主编。
经过网上公开招标、委员投票，该套教材由国家一级出版社重庆大学出版社出版。
2009年8月24-127日，由“教指委”主办、重庆大学出版社承办的本系列教材主编会在重庆召开。
会议期间，主编们就高职高专文秘专业课程设置、教学目标以及本系列教材编写指导思想、编写原则
、体例和编写队伍组成原则等问题进行了认真而热烈的讨论，达成了以下共识：1.根据我国高职高专
文秘专业各方向的培养目标、专业建设、课程建设的发展规律与趋势以及国家秘书职业资格证书的考
证要求、用人单位对文秘人才的需求，构建编写大纲、选择编写内容、设置编写栏目。
2.教材编写以文秘专业学生应具备的基本素质、基础知识、基本职业能力、核心职业能力为依据。
3.教材使用对象以高职高专学生为主体，兼顾文秘培训和秘书行业的社会需求。
4.教材内容以“够用为度，适用为则，实用为标”为原则，给课堂教学留有发挥空间，突出主要知识
点，实训举_反三，紧扣文秘岗位实际，表达准确流畅。
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内容概要

读史明智，知古鉴今，温故知新，以史为鉴，可知兴替。
秘书工作已经存在几千年，机构不断演进成熟，秘书职名纷繁，工作制度与法规逐渐完备，秘书官吏
秉笔直书等优良传统世代相传，这些都是中华文明的组成部分。
寻溯中国秘书工作产生、发展、成熟的历史轨迹，探究其规律，取其精华，古为今用，有益于现实的
秘书工作。
本书在章节设计上将历史相近的朝代合为一章，如秦汉、隋唐宋等，突出介绍重点机构，史料简明，
书后附有对全书的概述，并选用大量著名秘书人物史料作借鉴，适用于高职学生及文秘工作人员学习
。
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章节摘录

（2）华表木。
关于华表木的起因与形式，古籍中说法多有出入。
据唐人崔豹的《古今注》中说，尧帝晚期，在选择接班人的问题上，帝与参加部落联盟会议的长老们
产生了矛盾，结果长老们的意见占了上风，选择了以孝闻名的舜做了尧帝的接班人。
尧帝仍不放心，便采取一些办法试探舜：“乃使之慎微五典，五典克从。
纳于百揆，百揆时叙。
宾于四门，四门穆穆。
纳于大麓，烈风雷雨弗迷。
”舜在各种工作中均能恪尽职守，胜任有余，上天“也很垂爱他，尧帝放心了。
同时，他也为自己的想法与其他人的想法不同而感到内疚。
于是，他便命大臣程雅（一说是舜）在交叉路口竖立块大木牌子。
程雅问：“设诽谤木何也？
”尧帝道：“今之华表木也，以横木交柱头，状若花也，形似桔槔，大路交衢悉施焉。
或谓之华木以表王者纳谏也，亦以表识路也。
”后世君王学尧帝，均在宫廷外立华表，以示贤明。
华表木与进善旌一样，都是首领表达意志的·种工具；或者是处于首领与部众之间的一种媒介。
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编辑推荐

《中国秘书简史》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材，秘书职业基础
、职业技术与技能训练系列。
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