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内容概要

编辑推荐：秘书工作者的宝典。 本书分理论篇和实务篇，理论篇向读者阐述了秘书学、秘书机构的设
置，秘书工作的职能⋯⋯等秘书理论、方法、工作原则。实务篇向读者阐述了文书工作、会议工作、
调研工作⋯⋯等秘书工作的实际写作方法、要点以及示例，是一本不可多得的秘书工作入门书、工具
书。
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书籍目录

上编 理论篇 第一章 秘书与秘书学 第二章 秘书机构的设置 第三章 秘书机构的职能 第四章 秘书工作的
特点和要求 第五章 秘书工作的原理和原则 第六章 秘书工作的环境 第七章 秘书的权利和影响力 第八
章 秘书的修养和才能 第九章 秘书的思维 第十章 领导对秘书的拉动 下编
实务篇 第十一章 文书工作 第十二章 会议工作 第十三章 调研工作 第十四章 信访工作 第十五章 保密工
作 第十六章 查办工
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