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内容简介

本书是根据《秘书职业资格（高校准高级）鉴定标准》要求编写的，共分三大部分，包
括《现代秘书基础知识（基础模块）必测部分》、《现代秘书工作技能（工作模块）必
测部分》、《专业化背景（专业模块）选测部分》。这三大部分包含了参加高校准高级
秘书资格考试需要复习的全部内容，是秘书国家职业资格（高校准高级）鉴定考试的指
定教材，可作高职高专秘书专业学生复习用书，也可作为参加各类秘书职业资格考试人
员的复习参考资料。
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在线试读部分章节

第1篇 现代秘书基础知识（基础模块）必测部分
第1章 秘书基础理论
学习目标
  学完本章以后，你应该能够；
  1.解释秘书概念的本质内涵；
2.了解秘书的类别和层次；
3.描述秘书工作的内容、要求和作用；
4.熟悉秘书人员职业道德的基本要求。
1.1 秘书和秘书职业
1.1.1 秘书的定义
  秘书的定义，众说不一。据统计，在国内出版的上百种秘书学教科书和秘书工作论著
中，概述秘书定义的就有几十种。归纳起来，比较有代表性的说法主要有以下几种：一
是职务、职称说；二是办文、办会、办事说；三是辅助决策说；四是政务、事务、服务
说；五是参谋、助手说；六是职业说，等等。
  上述各种说法，其主要特点是：一是从不同的角度对秘书的概念作了广泛的研究，形
成了不同的表述；二是反映了秘书概念随着社会的发展和人们认识的发展而不断完善和
丰富，体现了不同时期人们对秘书学研究的新成果。但是，随着社会经济结构的变化和
发展，社会对秘书工作的要求也发生了很大的变化，秘书工作已被赋予了许多新的要求
和新的理念；秘书工作本身也从内容到形式、手段有了很大的改变。传统的秘书概念已
不能体现时代的特点，我们必须对现代社会的秘书概念提出新的认识。对现代社会的“
秘书”这一基本概念，我们完全可以在原来的基础上概括、简化出一条新的定义。
⋯⋯
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