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《秘书学》本着系统性和全面性相结合、实用性和可操作性相结合、科学性和先进性相
结合的原则，向读者介绍了秘书、秘书机构、秘书素质、秘书日常事务工作、秘书调研
与信息工作、秘书的文书工作、秘书的会务工作等主要内容。同时，辅之以大量的典型
案例，特别重视在教学环节中培养学生的思考能力和实际操作能力，使学生能够系统掌
握秘书岗位工作的理论知识，并能熟练运用秘书工作的各项工作技能。增加项目实训是
《秘书学》的最大特点之一，实训程序具有针对性和可操作性，能够培养学生的动手操
作能力，同时也便于教师对学生所掌握知识技能的考核与评价。《秘书学》可作为各级
各类大专院校公共管理、行政管理、文秘专业的本科教材，也可作为高职高专相关专业
的教材，还适合在职相关工作人员阅读参考。
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理、商务礼仪、组织行为学等。
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评论

秘书真是一个被妖魔化得很严重的职业……项目实训和一些礼仪要点不错，要是有案例
的分析就更好了。
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