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内容概要

　　秘书学，是一门新兴的学科。
　　秘书学，是一门年轻的学科。
　　秘书学，是一门独立的学科。
　　人类从事秘书工作的历史虽然悠久，人类关于秘书活动的记载虽然丰富，但在漫长的历史里程中
却没有人把它们作为一种理论、当作一门学阀来进行系统的总结和周密的研究，直至第二次世界大战
的硝烟散尽，欧美各国才出现了秘书学这门学科。
然而，它在中国的呱呱坠地则是20世纪80年代的事情。
乘着改革开放的春风，秘书学在神州大地如雨后春笋般地迅猛发展着，它以坚实的步伐走过了20余年
的辉煌岁月。
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章节摘录

　　秘书机构要传达领导指令，处理日常事务，就必须对各种经常性的任务进行加工处理，进行综合
，以去伪存真、去粗取精，以分别轻重缓急，顺利完成各项任务。
　　4.协调各种关系　　秘书机构处于单位的中心枢纽，要联系上下，要沟通左右，从而协调各方面
的关系，使上下左右的关系和谐完美。
　　5.充当机关窗口　　秘书机构的面貌如何，将直接影响本单位的形象，将给领导、单位带来直接
或间接、积极或消极的影响。
因此，必须要求秘书机构塑造良好形象。
　　第二节 秘书机构的基本职能和主要工作　　一、秘书机构的基本职能　　秘书机构的基本职能是
服务领导、辅助决策，具体说来主要表现在以下两个方面。
　　（一）办事是第一职能　　1.秘书机构是一个综合办事部门，办事是第一职能　　设置秘书机构
的目的就是为了综合处理事务，直接为党政机关等领导部门办事的，如文件的起草收发，电话电报的
接收，会议的组织安排，来信来访的处理。
这些大量的事务性工作，领导人员不可能事必亲躬，埋头于这些繁琐的工作，大多是由秘书机构承担
的，所以有人认为一个好的领导应该是“大事精明，小事糊涂”。
而秘书机构办事的状态如何，也将直接影响全局的工作，因为领导机构和领导人员的许多事情都离不
开秘书机构的辅助性工作，领导机构的许多事情都是在秘书部门得以最终完成的。
　　2.秘书机构办事的基本要求是高效率　　如果说领导机关犹如一列运转的机车车头，那么秘书机
构就要像使这车头得以运转的枢纽，每时每刻都在活动着，发文，办事，开会，人员来去，信息往返
。
要使车头运转灵活自如，关键就在于提高秘书机构的办事成效。
没有秘书机构办事的高效率，就没有领导工作的顺利和畅通。
基于这种目的，对于秘书机构的办事的基本要求就只能是高效率。
　　⋯⋯
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