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前言

伴随着社会主义市场经济的发展，我国职业技术教育进入了一个崭新的发展阶段。
近年来，招生数量的增加、社会需求的新标准，都对职业技术教育教学提出了新的、更大的挑战。
为了推进职业技术教育课程改革，加强教材建设，我们组织编写了这套“21世纪职业技术教育规划教
材”。
职业技术教育是就业教育，目的是将人力资源变成人力资本。
因此，我们在组织编写这套教材时，以明确的职业导向作为编写理念，将先进的知识观、发展观和人
文教育观融为一体，在指导思想上注重处理好教材编写中理论与实践、深度与广度、难度与易度、传
统与创新、利教与利学、知识传授和技能培养等六个方面的关系。
力求通过全套教材的编写，努力为职业技术教育教学改革服务，为培养社会急需的优秀初、中级技术
型应用人才服务。
在遴选教材主、参编人员时，我们贯彻了三方作者相结合的原则，即以职业院校具有一线丰富教学经
验和教材编写经验的优秀教师为主，高校教师和企业界人员共同参与，优先选择重点专业、精品课程
教材编写，力求编写出具有最新时代特色的精品职教教材。
在众多参编学校的共同努力下，本套教材基本上达到了以下几个方面的编写要求：第一，适应性和层
次性。
针对近年来职业院校生源主要来自农村的特点，我们破除过去多年强调的学科性、系统性、理论性的
束缚，坚持理论精练、够用为度的编写原则，同时注意与普通中学教育知识点的衔接，并针对各专业
的职业特点，确定知识点和能力点。
教材是教学的基本依据，因此在本套教材中，在理论概念上力求做到少而精，增加了图表和案例的比
重，对各专业教材都努力做到通俗易懂，既利于教，又利于学。
对一些专业又适当注重了拓展性，为学生今后深造与发展提供了扎实的基础。
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内容概要

　　《秘书实习实训教程》针对近年来职业院校生源主要来自农村的特点，我们破除过去多年强调的
学科性、系统性、理论性的束缚，坚持理论精练、够用为度的编写原则，同时注意与普通中学教育知
识点的衔接，并针对各专业的职业特点，确定知识点和能力点。
教材是教学的基本依据，因此在本套教材中，在理论概念上力求做到少而精，增加了图表和案例的比
重，对各专业教材都努力做到通俗易懂，既利于教，又利于学。
对一些专业又适当注重了拓展性，为学生今后深造与发展提供了扎实的基础。
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章节摘录

插图：列入企业归档范围的文件必须是在本企业活动中直接形成的，在当前或一定时期内具有凭证作
用和长远的历史查考作用的文件。
如企业法规及公司代表大会文件。
董事会及其他重要会议的文件，有关经营方针及事业规划，预算、决算材料，各种规章制度的制定及
修改和废止情况，发至企业内部的机构的指示及命令，重要的权利、财产的得失保全及其变更的情况
，重要的契约、合同的缔结、接触及变更，有关本单位职员的升迁、奖惩及授予的重要内容，向官方
提请的文件及其批复文件中的重要内容，重要诉讼的文件，重要的统计及调查等。
提示二：归档时间。
确定企业归档时间时，要注意针对不同类型的文件确定具体的归档时间，比如，办理完毕的管理性文
件的归档时间应该在第二年的上半年。
提示三：归档要求。
包括编制质量，如文件纸张、字迹；归档文件的整理质量，如档案文件是否齐全完整，归档文件的材
质、份数及每份文件的页数均应齐备；整理是否有序等方面。
提示四：档案的收集方法。
1.按归档制度的方法进行收集，如：按登记如数清退文件；对于发文，不交定稿就不予编号；底稿、
附件不齐，就不予盖章等。
2.加强对零散文件的收集，如：领导及有关人员外出学习、考察、参加各种会议带回的有价值的文件
材料；本单位内部机构产生的文件，注意因机构调整或员工变动等因素导致散落在个人手中的文件的
收集；将文件材料的形成、积，累工作，纳入有关部门及有关人员的岗位责任制和奖惩制度之中；结
合保管检查、节日年终清理文件、机构调整或人员变动等机会，把应该保存的文件全部集中起来，以
补充归档制度的不足。
3.收文环节中，要由秘书人员把好阅办关，文件办完后要及时收回；在发文环节中，要由文书人员把
好印发关，凡是经过文书部门盖印发出的文件，无论是定稿、存本、附件，一律由文书人员收回；外
出人员带回的会议文件、各种会议记录，由秘书、办公室主任负责收集，或由文书人员按规定及时收
集；本单位召开的会议，由本单位秘书、文书、档案工作人员参加大会秘书组负责收集；内部文件（
本单位形成的计划、总结、各类统计图报表和规章制度、政治活动中形成的文件材料）由文书人员随
时收集。
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编辑推荐

《秘书实习实训教程》：21世纪职业技术教育规划教材·公关文秘专业。
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