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《秘书事务管理》的编写，就是对“双证书”教育的一种尝试。这《秘书事务管理》以
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《国家秘书职业标准》（2006年版）中的三级秘书职业标准为主线，以顺利通过三级
秘书考试、顺利获得高职高专毕业证书、从事秘书工作得心应手为目标，采用“模块式
”教材编写模式，博采众长，集思广益，并且经过了多次课堂教学的检验。《秘书事务
管理》共分为39个模块，每个模块分为“学习目标”、“学习内容”、“课后练习”三
个部分。在“学习内容”部分，穿插了“工具箱”、“小贴士”、“情景案例”、“阅
读材料”等内容，用于教学中同学们对相关内容的加深理解和巩固掌握；在“课后练习
”部分，编著者参照秘书职业资格鉴定的题型共编写了近500道练习题，既可用于同学
们巩固所学知识、顺利通过职业资格鉴定，又可用于各教学单位作为本门课程的题库，
讲行“教考分离”改革。
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标签

评论

很实用的一本书，无意之中在图书馆借来看的。对于做文职工作的很多帮助，有很多现
成的实用表格可以拿来做自己的只是系统。另外一些工作技巧和细节也讲的很到位，以
前觉得这样的书没什么意思，现在看来还有有一定的实用性的
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