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《现代秘书工作手册》

内容概要

《现代秘书工作手册》是根据笔者近年来给秘书、办公室人员讲课笔记整理而成。全书共分三个部分
，第一部分是新形势下秘书角色认知和怎样当好办公室主任，主要阐述秘书是做什么的，怎样做，怎
样做才能做得更好；第二部分是秘书工作能力提升，即如何适应新形势发展要求，打破传统思维方式
，不断提升工作能力和创新能力；第三部分是秘书工作效率提高，即新形势下要求秘书高效率、快节
奏工作，工作要规范化、流程化和现代化。
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书籍目录

第一部分秘书角色认知篇 第一章现代秘书角色认知 一、秘书的角色 二、找到真实的我 三、弄清秘书
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矫正型公共关系 参考与思考：组织特色与公益活动 第十三章综合管理能力 一、时间管理 二、团队管
理 三、目标管理 四、战略管理 五、质量管理 六、文化管理 参考与思考：管理中的重点概念 第十四章
快速记录能力 一、记录前的准备 二、记录法的类型 三、各种项目记录要求 四、整理记录稿 第十五章
公文写作能力 一、克服心理障碍，充满写作信心 二、兴趣是写作成功的阶梯 三、怎样写通知 四、怎
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分秘书工作效率提高篇 第十六章做好接待工作 一、接待准备工作 二、接待来访者 三、接待来访团体 
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、会前准备工作 三、会中服务工作 四、会后事务工作 五、股东年会、董事会会议等的会务工作 第十
八章文书处理工作 一、收文处理 二、发文处理 第十九章做好信息工作 一、信息的特征与类型 二、信
息工作的程序与信息收集的要求 三、信息收集的渠道与方法 四、信息筛选与分类的方法 五、信息传
递 六、信息反馈 七、信息开发 八、信息存储 第二十章做好督查工作 一、督查工作的特点与内容 二、
督查工作的原则与方法 三、督查工作的流程与技巧 第二十一章调查研究工作 一、调查研究的内容与
课题选择 二、调查研究的流程 三、调查研究的主要类型与一般方法 参考与思考：调查研究的十要十
忌 第二十二章做好计划工作 一、工作计划的种类与内容 二、制订工作计划的程序与要求 第二十三章
办公用品管理工作 一、办公用品购买程序 二、选择供应商与订购方式 三、办公用品库存管理 四、制
订购买预算方案的原则与方法 第二十四章秘书保密工作 一、保密工作的方针与原则 二、秘书经常性
的保密工作 参考与思考：安全保密预防十个想一想 第二十五章做好领导临时交办工作 一、领导临时
交办工作的特点与范围 二、办理领导临时交办工作的原则 三、办理领导临时交办工作的一般方法 第
二十六章大型公关商务活动工作 一、举办开放参观活动 二、举办庆祝、纪念活动 三、举行签字仪式 
四、举办赞助活动 五、举办展览会活动 六、举办宴请活动 第二十七章协助领导打造优秀团队工作 一
、如何组建强有力的团队 二、如何打造士气高昂的团队 第二十八章安排好领导的差旅工作 一、做好
领导差旅事务工作 二、做好领导外出和返回后的工作 第二十九章做好陪同领导外出工作 一、陪同领
导工作的类型与特点 二、陪同领导工作的准备与安排 三、秘书陪同工作的要求 四、陪同秘书返回后
的工作 第三十章如何处理突发事件 一、突发事件的种类与处理原则 二、突发事件的预防与应对措施 
第三十一章值班管理工作 一、值班工作的任务与规范 二、值班事项处理的方法与技巧 三、值班安排
与记录 第三十二章办公时间管理 一、办公时间管理的内容与技巧 二、工作时间表的内容与编写 三、
工作日志的内容与编写 四、运用电子日志管理时间 第三十三章印信管理工作 一、印章的管理与使用 
二、介绍信的管理与使用 第三十四章档案管理工作 一、档案收集 二、档案分类 三、档案检索与鉴定 
四、档案编号与保管 五、档案利用 六、电子档案 附录一国务院公文主题词表 附录二公文用纸及版式
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示例 附录三常用的校对符号及其用法
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章节摘录

版权页：   第五，要具备担任办公室主任所必需的政治素质和良好品德。敬业精神要强，有朴实公正
的工作作风和超前意识，不断开拓新局面。 第六，办公室主任应办事稳妥，处事严谨，廉洁自律，有
一定的语言、文字表达能力和组织协调能力，切不可为博得领导欢心而盲目服从，曲意逢迎。应警惕
各种不良思想的侵蚀，敢于抵制各种不正之风，堂堂正正做人，勤勤恳恳办事。 第七，办公室主任应
不为名、不为利、任劳任怨，经得起各种误解、委曲和挫折，胸怀要宽，肚量要大，要运用自己的智
慧化解矛盾，团结同志，为领导分忧解难，发挥办公室的窗口作用，高效率完成工作。 三、办公室主
任能力提升 办公室主任要多谋事、多干事，要维护领导的权威，做领导做不好的事，做领导不愿意做
的事，做领导不宜亲自做的事。 第一，要坚持上为领导分忧，下为群众服务的原则。办公室工作千头
万绪，纷繁复杂，作为“大管家”的办公室主任，应把服务于领导和群众作为自己工作的出发点和落
脚点，统筹兼顾“参与政务”、“管理事务”、“搞好服务”三大职能，做到调研围绕中心转、协调
围绕领导转、服务围绕群众转、信息围绕决策转，从而使工作目标更明确，重点更突出。 第二，要做
好三项工作。一是抓好学习。办公室要抓好政治理论学习，学习党的基本路线、方针、政策，学习法
律法规、市场经济发展规则，要抓好业务知识学习，抓好科技、文化知识学习，办公一体化操作技能
学习等，不断提高办公室人员的综合素质。二是抓好调查研究。办公室要为领导决策提供服务，这就
要求办公室主任把调查研究工作作为一项重要任务来抓，必须在充分调查研究的基础上制订各项实施
方案，为领导提供最准确、最真实的依据。三是抓好制度管理。没有规矩不成方圆，办公室要根据本
单位的情况制定有效措施，首先要合理分工，根据办公室的工作职责，将办公室分成文秘、综合、后
勤各个岗位，划分各种工作人员的工作职责，落实指标，建立健全单位各项工作制度，做到各项工作
均有章可循。其次，工作要有目标和计划，要做到年有工作要点，季有工作安排，月有情况通报。在
制定目标时，要将总体目标与突出工作项目结合起来，同时要建立监督机制，提高办事效率。对人们
关心的热点、焦点问题，要督办督查，在规定时间内完成。
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编辑推荐

《现代秘书工作手册》将行政秘书、商务秘书融为一体，将知识、能力、情趣熔于一炉，形成这本新
型实用的办公室宝典，可现用现查。《现代秘书工作手册》也可作为秘书实训、实习教材，是考取秘
书资格证书的良好辅助教材，使学生就业“零距离”，上岗就能工作。
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