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《(高职高专)办公室事务》

前言

我们已经进入了一个新的充满机遇与挑战的时代，我们已经跨入了21世纪的门槛。20世纪与21世纪之
交的中国，高等教育体制正经历着一场缓慢而深刻的革命，我们正在对传统的普通高等教育的培养目
标与社会发展的现实需要不相适应的现状作历史性的反思与变革的尝试。20世纪最后的几年里，高等
职业教育的迅速崛起，是影响高等教育体制变革的一件大事。在短短的几年时间里，普通中专教育、
普通高专教育全面转轨，以高等职业教育为主导的各种形式的培养应用型人才的教育发展到与普通高
等教育等量齐观的地步，其来势之迅猛，发人深思。无论是正在缓慢变革着的普通高等教育，还是迅
速推进着的培养应用型人才的高等职业教育，都向我们提出了一个同样的严肃问题：中国的高等教育
为谁服务，是为教育发展自身，还是为包括教育在内的大千社会？答案肯定而且惟一，那就是教育也
置身其中的现实社会。由此又引发出高等教育的目的问题。既然教育必须服务于社会，它就必须按照
不同领域的社会需要来完成自己的教育过程。换言之，教育资源必须按照社会划分的各个专业（行业
）领域（岗位群）的需要实施配置，这就是我们长期以来明乎其理而疏于力行的学以致用问题，这就
是我们长期以来未能给予足够关注的教育目的问题。如所周知，整个社会由其发展所需要的不同部门
构成，包括公共管理部门如国家机构、基础建设部门如教育研究机构和各种实业部门如工业部门、商
业部门，等等。每一个部门又可作更为具体的划分，直至同它所需要的各种专门人才相对应。教育如
果不能按照实际需要完成各种专门人才培养的目标，就不能很好地完成社会分工所赋予它的使命，而
教育作为社会分工的一种独立存在就应受到质疑（在市场经济条件下尤其如此）。可以断言，按照社
会的各种不同需要培养各种直接有用人才，是教育体制变革的终极目的。
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《(高职高专)办公室事务》

内容概要

《办公室事务(第2版)》是新世纪高职高专教材编审委员会组编的文秘类课程规划教材之一。本教材的
编写在内容的选择与安排上打破了以往教材常见的“办文、办会、办事”的结构框架，除了有重点地
介绍了办公室常规性事务外，还有选择性地增加了一些企业行政与后勤方面的综合性事务，如员工生
活事务、车辆管理事务等，同时将对外联络事务、客户投诉处理等内容整合进来。这样做的目的主要
是考虑企业，尤其是中小企业在实际管理中，许多行政与后勤事务就是由综合办公室来完成或协助完
成的。我们力求通过对课程教学内容的选择与拓展来适当拓宽学生的就业面和就业能力，也反映了我
们对秘书职业教育教学内容的新思考。
在编写体例上，每章以项目驱动的方式来呈现，目的是方便教师在教学中根据实际需要进行重新选择
和组合，而不必拘泥于教材固有的内容和顺序。每个项目由“情景案例-学习任务-知识准备-技能训
练-实用工具／补充案例”构成，力图符合学生的接受特点。其中“知识准备”不追求面面俱到，不追
求深入论证，以相关知识基本够用为主，以基本问题为度，例如对车辆管理事务的介绍即选择了自常
用车管理和车辆安全管理这两个着饵艮点，教学中可以根据实际需要由教师进行补充。“技能训练”
强调培训学生的领悟力，不追求传统的有固定答案的练习形式。“实用工具”则提供了每个项目中常
用的表单等内容，既是学生应掌握的内容，也是便捷的工具箱，同时也体现了办公室事务管理的规范
化。
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章节摘录

插图：（2）尽量不要在周一上午或周五下午及节假日前后安排约会，因为这些时间上司往往要处理
很多积压的日常事务。（3）不要在周末、假日或对方休息日安排约会，否则会影响上司及对方的休
息。（3）尽量不要在临近下班时安排约会，否则可能会影响上司顺利完成当天的工作。在具体安排
约会时，可以使用约会日程表，对约会的具体时间、地点、约见对象名单、参加人员名单等内容简单
清楚地予以呈现。约会日程表一般应当给上司一份，给有关科室和司机各一份，秘书人员自己留一份
，但只有给上司和秘书人员自己的日程表才允许内容详细，以免泄密。3.约会提醒安排好约会后，对
上司、对方及有关人员进行适时的提醒是非常必要的。（1）如果为上司安排了一个外面的约会，在
他离开办公室之前，最后打电话再确认一下。（2）特别重要的约会，在接近约会的时间前，应该与
对方再联络，确保约会顺利进行。（3）安排约会时要向对方说明约会的内容、时间是得到上司同意
的。（4）下班前将第二天的约会事项填进小卡片，一张送交上司，一张交给司机，一张自己保存，
以供提醒。（5）必要时需要电话与邮件的相互补充确认。4.约会变更约会一经确定后，除非万不得已
，不应该轻易改变。但有时候确实存在难以预料的变化，导致预约好的约会不得不变更。尤其是由于
己方的原因而变更约会，秘书人员更应该妥善处理，一是要尽快通知对方，以免耽误了对方的时间和
工作；二是要委婉地说明变更的原因，请求对方的谅解，并有必要为变更约会而给对方带来的麻烦表
示诚恳的歉意。二：约会安排的注意事项1.注意上司的时间表秘书人员为上司安排约会时，不要随便
打乱上司的常规工作，要注意配合上司的工作规律和生活习惯等，心中要有上司的时间表，心中有数
了才能够安排妥当。2.注意时间留有余地秘书人员为上司安排约会时，在时间上一定要留有充分而必
要的余地，切不可约会与约会之间空隔时间太紧或太松，如果是外出约见客户，还要留出足够的路上
所需时间。3.注意适当保密比如制作分发上司约会日程表时，对于发给有关人员如司机的日程表，上
面的内容与其有关的部分写详细一点儿就可以，其余则不写或略写，以免不慎让竞争对手看到而造成
泄密。
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编辑推荐

《办公室事务(第2版)》：新世纪高职高专文秘类课程规划教材
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