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前言

自20世纪80年代我国秘书职业化进程开始，至今已有近30年的发展历程。
伴随着社会的不断发展与进步，秘书工作也被赋予了新的工作内容，对秘书人才也提出了更高的要求
。
本书从高职高专教育的实际出发，吸收了近年来我国文秘专业教学的先进成果，探索融“教”“学”
“做”为一体的教学方法，采用任务驱动、目标导向的模式，以具体业务操办流程为线索，结合我国
秘书职业资格考试内容，强调了秘书在实际工作中应具备的职业能力素质、秘书各项工作的内在联系
和工作的系统性特点，对现代秘书工作实际有较强的指导作用。
本书立足秘书工作实际，分别介绍了秘书职业生涯规划，秘书所需的职业素养，秘书的“办文”“办
会”“办事”工作，增加了管理工作内容。
在讲述具体工作时，努力探索以任务驱动法带动相关知识教学的新方法，结合具体案例，详细介绍了
秘书岗位的典型工作情景，培养学生解决秘书工作实践中存在问题的能力。
本书是为高职高专文秘专业的学生编写的，具有案例丰富、语言简练、实用性强的特点，希望能对即
将走上工作岗位的秘书有较大帮助。
本书由江西旅游商贸职业学院文玉菊教授担任主审，由江西旅游商贸职业学院朱淑萍、江西城市职业
学院刘春斌担任主编；袁红兰（江西旅游商贸职业学院）、曾辉（江西旅游商贸职业学院）、刘仁有
（江西旅游商贸职业学院）、谢远健（江西城市职业学院）、何静（江西旅游商贸职业学院）担任副
主编。
具体编写分工为：模块1和附录部分由朱淑萍编写；模块2由何静编写；模块3由袁红兰、曾辉编写；模
块4由刘春斌编写；模块5由谢远健、程彩蓉编写；模块6由刘仁有、朱淑萍编写。
全书由朱淑萍组稿、统稿和审稿。
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内容概要

本教材针对基层秘书实际工作需求，强化学生在秘书工作实践中所需技能培养。
编者吸收了近年来我国文秘专业教学的先进成果，探索融“教”“学”“做”为一体的教学方法，采
用任务驱动、目标导向的模式，以具体业务操办流程为线索，结合我国秘书职业资格考试内容，分别
从秘书职业生涯规划、秘书的职业素养、文书工作、会议事务工作、日常事务处理工作等方面介绍秘
书工作，强调了秘书在实际工作中应具备的职业能力素质、秘书各项工作的内在联系和工作的系统性
特点，对现代秘书工作实际有较强的指导作用。
    本教材可作为高等职业院校、高等专科学校文秘专业的教学用书，也可作为社会从业人员的学习参
考书和培训教材。
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书籍目录

上编  准备篇　模块1  绪论　  第1单元  秘书的含义及分类　  第2单元  文员、助理和秘书的区别　  第3
单元  秘书实务的概念与内容　  第4单元  秘书工作的原则　模块2  秘书职业生涯规划　模块3  秘书的
职业素质与养成　  第1单元  概述　  第2单元  秘书职业素质　  第3单元  秘书职业素质的养成下编  实战
篇　模块4  秘书的“办文”工作　  第1单元  公文的撰拟　  第2单元  其他类别文书的体式　  第3单元  
公文的处理　模块5  秘书的“办会”工作　  第1单元  会前筹备工作　  第2单元  会议期间的工作　  第3
单元  会后工作　模块6  秘书的“办事”工作　  第1单元  信息工作　  第2单元  调研工作　  第3单元  沟
通工作　  第4单元  日常事务工作附录1  秘书国家职业标准附录2  2007年5月国家秘书(三级)职业资格全
国统一鉴定试题参考书目
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章节摘录

插图：（二）会议的构成要素1.会议的名称比较重要的会议都有确定的名称。
常用的会议命名方法有：（1）以序号命名，如“中国共产党第十四届中央委员会第六次全体会议”
（简称“十四届六中全会”）“第八届全国人民代表大会第四次会议”“××厂第二次职工代表大会
”“××股份有限公司第四次股东大会”等。
（2）以会议主题命名，如“延安文艺座谈会”“全国宣传工作会议”“扫黄工作汇报会”等。
（3）以会议参加者的身份命名，如“全国秘书长、办公厅主任会议”“青年科技工作者代表大会”
“优秀企业家座谈会”等。
（4）以会议召开的地点或时间命名，多用来指称历史上的重要会议和一些没有特定名称的例行工作
会议，如“遵义会议”“庐山会议”“八七会议”“××年×月×日厂长办公会议”等。
2.会议时间会议时间包括会议何时召开和会议开多长时间两层含义。
有些法定会议和例行的办公会议有确定的召开时间，有些会议没有确定的召开时间，法定的或例行的
会议在必要时也可提前或延期召开。
恰到好处地选择会议召开的时间是一门高超的领导艺术，因为有些会议只有在特定时间（即最佳时机
）召开才能取得预期效果。
会议开多长要根据会议的内容和会议进程来确定。
3.会议地点会议地点也包括两层含义：一是会议在哪个地区召开，例如是在北京开还是在广州开，是
在县城开还是在某个乡镇开等；二是具体会场选在何处，即哪个礼堂、哪个会议室或哪个现场等。
选择会议地点要服从会议内容的需要，同时要考虑接待能力、会场设备、安全保障，涉密会议还要考
虑到保密条件。
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编辑推荐

《秘书实务》：国家示范性高等职业教育规划教材
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