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内容概要

《秘书(国家职业资格4级)》是中等职业教育改革发展师范学校规划教材，是根据中等职业学校文秘专
业教学的实际需要，从初学者角度出发，同时参考国家秘书职业资格标准编写而成的。
为适应秘书工作岗位需要，《秘书(国家职业资格4级)》分为办公自动化、办公室实务、会议实务、商
务沟通、文书写作实务五部分内容。其知识容量、职业技能融汇了师生教、学、做的全过程，学生在
实际操作中只要借助于书中生动的操作流程，就能直观地认识秘书工作实务，较快地进入工作状态。
《秘书(国家职业资格4级)》实训资料设计科学、系统，实训指导细致、实用，完全能满足师生需要，
真正使学生在实际操作中掌握规范的秘书工作基本技能，培养良好的秘书职业习惯与品质，锻炼初步
的职业能力。
《秘书(国家职业资格4级)》内容丰富、生动形象、操作性强，可作为中等职业学校文秘专业的技能实
训教材或秘书职业技能鉴定的培训教材，也可供成人教育和自学者使用。
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书籍目录

前言
模块一　办公自动化
　项目一　打印通知
　项目二 复印通知
　项目三　传真通知
　项目四 照相
　项目五 访问网站
　项目六 发送电子邮件
模块二 办公室实务
　项目一 维护办公责任区环境
　项目二　信息的保密
　项目三 邮件的收发
　项目四 盖印章
　项目五 接听电话
　项目六 发放办公用品
　项目七 编制周时间表
　项目八 报销商务费用
　项目九　管理信息
　项目十　传递信息
　项目十一　建立档案
　项目十二 鉴定档案
模块三 会议实务
 项目一 发送会议通知
 项目二　拟定会议日程
 项目三 拟定会议议程
 项目四 预订与布置会议室
 项目五 制发会议姓名卡片与证件
 项目六 安排与会人员
 项目七 发放会议文件资料
 项目八 会议的值班与保卫
　项目九　收集信息
　项目十 结算会议经费
　项目十一 拟定开放参观活动方案
　项目十二 商务会谈
　项目十三 拟写会议记录
　项目十四 商务宴请
　项目十五 拟写商务旅行计划
　项目十六 商务旅行准备
模块四 商务沟通
　项目一　介绍他人
　项目二 接递名片
　项目三 有效地来倾听，自信地去要求
　项目四 有效沟通
　项目五　处理冲突
　项目六 接待客户
模块五 文书写作实务
　项目一 拟定公文格式
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　项目二 制发请示
　项目三 拟写决定
　项目四 拟写指示性通知．
　项目五 拟写会议通知
　项目六　拟写通告
　项目七 拟写通报
　项目八　拟写请示
　项目九　拟写批复
　项目十　拟写报告
　项目十一 拟写商洽函
　项目十二 拟写请准函
　⋯⋯
附录
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：3.公司法。（1）公司的内涵及种类。1）公司是依照公司法的规定设立的、以营利为
目的的企业法人。2）公司的种类：按出资人的责任形式不同，把公司分为有限公司、有限责任公司
、两合公司、股份有限公司、股份两合公司；按公司在控制与被控制关系中所处的地位不同，把公司
分为母公司和子公司；按公司在管辖与被管辖关系中所处的地位不同，把公司分为总公司和分公司；
按公司国籍的不同，分为本国公司、外国公司和跨国公司等。3）有限责任公司：指依照公司法的有
关规定设立的，股东以其出资额为限对公司承担责任，公司以其全部资产对公司的债务承担责任的企
业法人。主要特征：股东均负有限责任；资本不分为等额股份；股东最高人数为50人；设立程序比股
份有限公司简单。设立条件和股东的出资方式：股东符合法定人数；股东出资达到法定注册资本最低
限额；依法制定公司章程；确定公司名称，建立组织机构；有固定的经营场所和生产经营条件。组织
机构：股东会、董事会及经理、监事会，即权力机构、执行机构和监督机构。4）股份有限公司：指
公司全部资本平均分成等额股份，股东以其所持股份为限对公司承担责任，公司以其全部资产对公司
债务承担责任的企业法人。主要特点：公司的全部资本分为等额股份；股东以所持股份为限对公司承
担责任；股东有最低人数限制，而没有最高人数限制；设立程序较为复杂。设立条件：发起人符合法
定人数；发起人认缴和社会公开募集的股本达到法定注册资本的最低限额；股份发行筹办事项符合法
律规定；发起人制定公司章程，并经创立大会通过：有公司名称和组织机构；有固定的经营场所和生
产经营条件。设立方式：可采取发起设立或募集设立的方式。组织机构：股东大会、董事会和监事会
。（2）我国的公司法有以下原则。出资者所有权与企业法人财产权相分离；公司自主经营、自负盈
亏；公司实行权责分明、管理科学、激励和约束相结合的内部管理体制；公司必须依法经营，其合法
权益受法律保护；保护职工合法权益等。4.知识产权法、（1）专利法。专利权是指专利权人对其发明
、实用新型和外观设计依法享有的专有权。在我国，自然人、法人或其他组织都可依照法定程序申请
专利、取得专利，成为我国专利权的主体。专利权的客体，是指符合专利条件的发明、实用新型和外
观设计。我国发明专利权的期限为20年，实用新型和外观设计的专利权期限为10年，均自申请日起计
算。（2）商标法。商标主要是用来区别经营者的商品与服务和其他经营者的商品与服务的一种标记
。

Page 5



《秘书》

编辑推荐

《秘书(国家职业资格4级)》是国家职业技能鉴定培训用书,中等职业教育改革发展示范学校规划教材
！
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精彩短评

1、居然有一页还缺了
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