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统一命题大纲 高等教育自学考试是应考者获得高等教育学历

的国家考试，命题是确保考试质量的核心工作。为做好秘书

专业（专科）”秘书实务”课程全国统一命题工作，特制定

本命题大纲。 一、课程性质和考试目标 1.课程性质 “秘书实

务”课程是全国高等教育自学考试秘书专业（专科）必考的

共同课，是为自学应考者掌握秘书专业知识和培养实际操作

能力而设置的一门专业基础课。 作为秘书学科的一个分支，

“秘书实务”是一门研究秘书业务活动及其规律的综合应用

学科。其对象和内容具有明显的专业化性质，以及由此而派

生的实用性、规范性、程序性和可操作性。因此本课程有别

于秘书专业所设置的其它课程，在自学与考试中应充分体现

本课程的性质和特点。 2.考试目标 通过自学和考试，系统地

掌握秘书实务的基本理论、基本知识和基本技能，了解我国

秘书工作的法律、法规和规章，熟悉秘书工作各个环节的内

容、程序和方法，培养和提高分析与解决秘书业务问题的能

力，为毕业后适应和胜任秘书工作奠定良好的基础。 由于秘

书实务具有明显的专业性，学习本课程除识记一般理论知识

外，应重点领会秘书工作各个部分的工作方法和技巧，特别

是文书工作、信息工作、调研工作、会议工作、信访工作、

接待工作和保密工作等的内容、程序、要求和方法，学会运

用秘书业务知识，去分析本书各章的习题、案例和秘书实践

问题。 二、考试内容（各章节重点内容） 本课程的考试内容



与考核目标以课程考试大纲为标准，其主要内容为： 第一章

主要介绍本课程的对象和范围、性质和特点以及秘书实务与

相关学科的关系、学习方法等内容，不作为重点内容。 第二

章通过对秘书一天工作的介绍，帮助考生了解秘书工作的实

际情况，秘书人员的职责、任务以及角色要求，使考生对秘

书工作有一个较为全面、直观的认识，为进一步学习本课程

做好准备。本章重点是领会秘书一天工作的三个阶段，每一

阶段的主要任务。 第三、四章介绍秘书的文字和文书工作，

包括文字记录、撰拟、修改审核方法以及文书处理的各个程

序，是本课程的重点之一。要求重点识记文字记录的过程，

文稿撰拟的含义、过程和方式，文稿的“三审”制，审核方

法等内容，能够分析退文制度的意义和方法。领会发文处理

的各个环节的含义和方法，收文处理环节的含义及方法。能

够根据文件的性质提出拟办意见。 第五、六章介绍秘书信息

工作和调研工作，是本课程重点章节之一。重点是秘书信息

工作的特点、获取信息的主要途径和方法，信息加工、存储

、开发的含义和方法。调查、研究及调研工作的含义，领会

调研工作与秘书职能发挥的关系，调查的方式和方法，领会

调研报告的结构和写作要求。 第七章介绍秘书会议工作的主

要内容和工作方法，是本课程的重点之一。本章要求识记会

议的含义、功能、任务和原则，识记会议预案、会议记录、

会议纪要、会议简报，熟悉会议的基本程序（会前、会中、

会后）以及每个程序的具体内容和工作要求，熟悉会议总结

的目的。 第八章介绍秘书的建议（提案）工作。重点是议案

、代表建议、政协提案的含义，议案和建议、人大议案与政

协提案的区别，建议（提案）的形成条件，建议（提案）交



办、催办、答复、审查的含义和方法。 第九章介绍秘书的信

访工作的特点、作用和方法。重点是信访工作的含义、特点

和作用，信访工作的构成要素、基本内容和原则制度，领会

群众来信的处理程序和处理要求，来访接待的要求和程序，

能应用综合反映信访信息的方法。 第十章介绍秘书的接待工

作的含义和作用，程序和要求。重点是接待工作的原则和准

备工作（包括心理准备、信息准备和物质准备），常见接待

类型的实施要求，外宾接待的内容和注意事项。 第十一章介

绍秘书的谈判工作，本章是本课程的重点之一。要求识记谈

判的含义、谈判的构成要素，特点和类型，谈判准备工作包

括的内容，掌握谈判准备方法，谈判开局的内容，谈判磋商

的一般程序。领会秘书受权谈判自身双重身份的把握，能理

解领导者谈判和秘书受权谈判的区别。 第十二章介绍秘书随

从工作的类型、特点、内容和方法。重点是随从工作的特点

、意义和要求，出差准备工作的内容，出差期间的工作内容

及注意问题，出差结束后的工作内容。识记商务旅行、旅行

日程安排。能够撰写旅行日程安排表。 第十三章介绍秘书通

讯工作的常识和方法。重点是了解电话、电报、传真、邮件

的类型和特点，熟悉国内函件、邮政快件、特快专递、电子

信函的区别，领会邮件发送和接收的程序和要求。 第十四章

介绍秘书保密工作的内容和要求。重点是了解秘密、国家秘

密、保密工作的含义，秘书保密工作的主要内容、会议保密

、文书保密、商务保密、通讯保密、涉外保密的不同内容和

要求。 第十五章介绍秘书的其他工作。重点要求掌握秘书的

值班工作任务、值班制度、值班的内容和要求。印章管理的

意义，印章的种类、作用、使用要求。能够根据具体情况为



领导安排日程，识记日程安排的OA原则。领会办理领导交办

事项的原则和注意的问题。能应用危急事件的处理程序和方

法。 第十六章介绍秘书礼仪的内容和要求。重点是秘书礼仪

的含义、功能和基本原则，了解秘书礼仪的内容（服饰、谈

吐、体态等），领会秘书名片、介绍、致意、握手、送礼等

活动的规范要求。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接

下载。详细请访问 www.100test.com 


