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内容简介

本书着重介绍了秘书人员所应掌握的基本工作及其操作方法，内容包括秘书的职能与素
质要求和秘书一般所担负的文书、信息、调研、会务、档案管理与保密、协调与接待等
工作。
  本书注重实用性和适用性，突出了可操作性，有较强的可读性。本书可作为职业技能
短期培训学员、就业及再就业人员的培训教材，也可供从事秘书工作的相关人员阅读参
考。
  本书的*特点，就是理论要言不繁，范例全面翔实。在范例选择上，本书的作者特别
考虑不同层次、不同领域的需要，做到了同一文种每一个小项都有一则例文，每一个层
次都有一则例文。所选的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分的示
范作用。所选取的行政公文范例，绝大多数出自近年来的政府公报，非常严谨规范，能
让学习者避免走弯路。

作者简介

张保忠，1934年11月生于天津，1951年参加工作，中国公文写作研究会主要创始人之一
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会顾问组组长、中国公文学研究所所长、研究员。退休前的绝大部分时间工作在党政机
关的秘书工作岗位上，从
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