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前言

拙著自2005年6月出第五版后，得到了广大读者和同行专家的肯定与支持。
南京大学教授、原中国写作学会会长裴显生撰文（见拙著文后）予以鼓励；2007年获广东省第一届优
秀出版奖（教材奖）；至今累计印数超过33万册。
现奉献给读者的第六版，除全书架构不变外，各章作了以下修订：1.在全书58篇公文、礼仪文书例文
中，更换了46篇，旨在使其更富时代性，更贴近现实生活。
2.修改了一些不够恰当的提法，充实了部分内容。
3.在第二十章“公文写作”中增加了一节（即第五节）“港澳地区及资本主义国家公文写作举例”，
谈了笔者对公文中法治精神和人文关怀的理解。
在修订过程中，暨南大学中文系2007级学生李梦凡为拙著作了大量的资料录入工作，在此特表感谢。
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内容概要

　　在全书58篇公文、礼仪文书例文中，更换了46篇，旨在使其更富时代性，更贴近现实生活。
修改了一些不够恰当的提法，充实了部分内容。
在第二十章“公文写作”中增加了一节（即第五节）“港澳地区及资本主义国家公文写作举例”，谈
了笔者对公文中法治精神和人文关怀的理解。
　　在修订过程中，暨南大学中文系2007级学生李梦凡为拙著作了大量的资料录入工作，在此特表感
谢。
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作者简介

陈合宜，女，1941年11月生，祖籍海南文昌，自幼随父母在广州居住。
暨南大学文学院中文系教授，兼任国际应用写作学会常理事。
曾任中国写作学会理事，广东省写作学会副会长。
1964年毕业于广州中山大学中文系（5年制），先后在华中师范大学中文系、暨南大学中文系任教，从
事写作学、秘书学、编辑出版学的教学与科研数十年，有专著《应用写作指导》、《秘书学》、《写
作与编辑》，发表学术论文百余篇。
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的写作第五节 港澳地区及资本主义国家公文写作举例第二十一章 礼仪文书写作第一节 概述第二节 礼
仪文书的特点和写作要求第三节 常用礼仪文书的写作附录附录一 中国内地主要的秘书学类期刊目录
附录二 女秘书工作——典型的一日附录三 公文格式简表附录四 国务院公文主题词袁附录五 国家行政
机关公文处理办法附录六 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题
的处理意见附录七 中国共产党机关公文处理条例专家评论：高校教材走向市场的成功范例——评陈合
宜《秘书学》(第五版)参考文献第五版 后记
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章节摘录

但需指出的是，不能把秘书学说成是行政管理学的分支，因为管理学和行政管理学并不相同。
管理学是关于管理的基本理论和方法的科学，是管理知识体系中主要的基础科学。
它并不研究具体领域或具体行业的特殊管理活动，只是研究管理过程中的共性的东西。
而所有的管理部门都有秘书机构和秘书工作。
行政管理学又叫行政学，有人认为它是管理学的分支学科，也有人认为它是政治学的分支学科。
无论分歧如何，有一点是可以肯定的，即行政管理一般是指中央和地方各级人民政府，亦即行政机关
的行政管理工作。
企事业单位、团体也有其行政管理工作。
如果把秘书学说成是行政管理学的分支，容易误解为只有行政机关才有秘书工作。
领导科学是研究现代领导工作规律的科学。
有领导才有秘书，秘书工作不能离开领导工作而独立存在，甚至有人认为秘书学是领导科学的分支。
因此，研究秘书学要与研究领导科学相结合。
文书学、档案学被称为是与秘书学并列的姐妹学科。
文书学研究文书和文书工作，档案学研究档案和档案管理工作。
文书是档案的前身，档案是文书的归宿，它们在文书立卷过程中有机结合。
而通过文书处理和档案管理来为领导服务是秘书工作的重要方面，因此研究秘书学离不开文书学、档
案学。
写作学是研究写作的特点和规律的科学，秘书工作的内容之一是撰写文件和其他文章。
虽然随着办公自动化程度不断提高，写作在秘书工作中占的比重愈来愈少，但在目前以及相当长的一
段时间内，写作仍是秘书人员的基本功之一。
要又快又好地办文，学习写作学是必不可少的。
信息学属自然科学范畴，是研究信息的发生、获取、传输、存贮、加工处理、分类、识别、控制和利
用的一般原理和方法的科学。
信息工作是秘书工作的组成部分，信息理论及其技术的应用有力地推动了办公自动化，开辟了秘书工
作现代化的新途径。
因此，秘书学研究不能离开信息学。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<秘书学>>

后记

拙著自1993年8月出版后，几经修订，至今销量超过25万册，并先后荣获七项奖：1997年8月中国大学
出版社协会颁发的1995-1996年度中南地区大学出版社优秀教材一等奖；1998年11月中国大学出版社协
会颁发的全国优秀双效书荣誉奖；1998年12月第三届全国秘书学与秘书工作论著评奖活动组委会颁发
的秘书学理论类专著二等奖（一等奖空缺）；1998年12月中国书刊发行业协会颁发的第十一批全国优
秀畅销书（社科类）奖；1999年5月中国写作学会颁发的第二届优秀著作成果三等奖；1999年11月广东
省写作学会颁发的第三届优秀写作论著一等奖；2001年暨南大学颁发的2000年教学成果二等奖。
这些成绩，离不开广大读者和有关专家对本人的厚爱和鼓励，我时刻铭记在心，并叮咛自己须继续努
力，为社会提供优质的精神食粮。
现奉献给读者的拙著第五版，是一个全新的版本。
除了整体框架不变外，各章均作较大改动，有些章节则重写，为的是将近几年来秘书学和秘书工作的
新观点、新材料、新态势吸纳进去，使全书具有较强的时代色彩，给人以新鲜感。
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编辑推荐

《秘书学(第6版)》是由暨南大学出版社出版的。
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