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《秘书学概论》

前言

本套秘书系列教材紧紧抓住职业教育大发展这一历史机遇，遵照教育部《关于全面提高高等职业教育
教学质量的若干意见》中的指示精神，“以服务为宗旨，以就业为导向”，以“高素质，具有动手能
力、技术能力和创新能力的应用人才”为培养目标，在编写过程中始终贯彻“贴近学生，贴近职业，
贴近社会”的原则，对秘书课程内容进行整合，注重实用，紧跟市场变化，与社会经济发展同步。本
套教材的编写由过去演示型的编写思路转变为模拟职业训练的编写思路，教材编排采用的是螺旋式和
直进式的编排方式。前者是将知识分成不同层次，在不同的章节多次出现，逐步加深；后者是体现了
知识的系统性和完整性。教材依照新型秘书的知识结构和能力结构，突出职教特点，以“必需”、“
够用”为度，量身打造，将行政秘书与商务秘书融为一体，汇知识、技能、情趣于一炉，突出学生主
体地位与技能核心地位。本套教材是群体智慧的结晶，凸显了以下几个特点：一、定位准确。具有特
色教材树立以能力为核心的秘书人才观，站在市场经济发展的前沿，根据社会对秘书人才的需求，教
材在理论上树特色，在系统上创特色，在效果上出特色。可以说，本套教材在“特”字上做足了文章
，全面落实科学发展观，真正体现秘书职业教育教学又快又好的发展。二、系统性强，注重实训教材
是一门学科知识的载体，是实施教学的基本依据。本套教材兼顾秘书发展前景，体现工作内容、能力
要求，全面系统地进行了有理论、有技术、有方法的阐述。
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《秘书学概论》

内容概要

《秘书学概论》：中国高等教育学会秘书学专业委员会“十一五”规划教材，21世纪高职高专精品教
材·现代秘书系列丛书。本套秘书系列教材紧紧抓住职业教育大发展这一历史机遇，遵照教育部《关
于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》中的指示精神，“以服务为宗旨，以就业为导向”，
以“高素质，具有动手能力、技术能力和创新能力的应用人才”为培养目标，在编写过程中始终贯彻
“贴近学生，贴近职业，贴近社会”的原则，对秘书课程内容进行整合，注重实用，紧跟市场变化，
与社会经济发展同步。
本套教材的编写由过去演示型的编写思路转变为模拟职业训练的编写思路，教材编排采用的是螺旋式
和直进式的编排方式。前者是将知识分成不同层次，在不同的章节多次出现，逐步加深；后者是体现
了知识的系统性和完整性。教材依照新型秘书的知识结构和能力结构，突出职教特点，以“必需”、
“够用”为度，量身打造，将行政秘书与商务秘书融为一体，汇知识、技能、情趣于一炉，突出学生
主体地位与技能核心地位。

Page 3



《秘书学概论》
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《秘书学概论》

章节摘录

（三）秘书业务及其方法手段的研究秘书业务是秘书实践活动的客体要素。秘书人员的参谋和助手作
用，最终是通过秘书工作这个载体来实现的。秘书人员的价值也是依赖一系列具体的秘书业务来体现
的。脱离了秘书业务，秘书人员就形同虚设了。秘书学必须将秘书业务作为重点加强研究，秘书业务
包括文件撰制、处理与运转规律、会务工作、信息调研、督促检查、信访接待、公关协调、公务活动
安排、机关日常事务管理等。应当看到，在丰富多彩、生机勃勃的秘书工作实践领域，形成了许多宝
贵的经验教训，需要给予系统科学的梳理和归纳，大量感性材料急需上升到理论高度进行抽象、概括
和说明，以便找出规律性的东西，从本质上深刻地认识秘书工作。（四）秘书工作应用技术的研究随
着科学技术的迅猛发展，大量先进的技术设备涌人各行各业的实践领域。特别是随着办公自动化的实
现和网络应用技术的日益普及，必然引发秘书工作技术方法与手段的一系列变化，落后的手工操作技
术将逐渐被先进的自动化技术所取代，秘书工作的技术含量将越来越高。因此，秘书学还应研究秘书
人员为做好本职工作所需要的基本技术和技能。如微电脑技术、现代通信技术、网络应用技术以及复
印、打字、缩微、摄影等技术手段。运用先进的技术设备支持秘书工作已经变成现实。（五）秘书机
构的研究秘书机构是秘书工作系统的重要组成部分，也是秘书工作正常运行的必要条件。对秘书机构
的研究，主要包括秘书机构的职能、地位、设置要求、人员组成、领导与管理模式等，科学合理地设
置和管理秘书机构，是充分发挥秘书工作职能作用的重要保障。（六）中外秘书工作历史的研究我国
的秘书工作历史悠久、源远流长。今天的秘书工作是昨天的秘书工作的继续。我国的秘书工作是世界
秘书工作的一部分。在秘书工作发展的历史长河之中，留下了丰富的历史遗产，其中不乏宝贵的历史
经验和优良的传统作风。无论是从我国秘书工作还是从世界秘书工作来说，无论是对某一个地区的秘
书工作还是对某一段历史时期的秘书工作来说，无论是从秘书思想还是从秘书活动的某一个侧面来说
，都有许多富有价值的东西，我们要运用马克思主义的认识论和方法论，进行挖掘、整理和研究，批
判地继承和借鉴，实现古为今用，洋为中用。这无疑是秘书学艰巨而长期的历史任务。
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编辑推荐

《秘书学概论》由中国人民大学出版社出版。
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《秘书学概论》

精彩短评

1、买了之后看了一眼就再没翻过第二遍了，跟大专的教材差不多，
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