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B44_E6_9C_c67_254047.htm 全国高等教育自学考试秘书专业

（专科）“秘书实务”课程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。三、考试命

题的原则1.命题标准“秘书实务”课程是秘书专业（专科）

开设的一门专业必考课程，共3学分。命题标准参照全日制普

通高校同专业、同课程的结业水平，并体现自学考试以培养

应用型人才为主要目标的特点。在题量上保证中等水平的考

生能够在规定的考核时间内完成全部试题，并有适当的时间

对答案进行检查。2.考试依据和范围本课程考试以全国高等

教育自学考试指导委员会1999年12月颁布的《秘书实务课程

自学考试大纲》为依据，以《秘书实务》（董继超主编，线

装书局，2000年6月第1版）教材为命题范围。试题的参考答

案按所指定教材中的有关提法来编制。注：《秘书实务》（

董继超主编，线装书局，2000年6月第1版）与《秘书实务》

（董继超主编，辽宁教育出版社，2005版）教材内容一致，

只是印刷改版。3.知识与能力的关系学好“秘书实务”，需

要有一些秘书学的基础知识，如秘书学概论、文书学、商务

谈判等。学习秘书实务要注重对基础知识的理解和分析，并

注意将基础知识运用到解决实际问题上，将识记、理解、领

会与分析联系起来，把基础知识和理论转化为理解和分析能

力。命题中，要体现既测试基本知识、基本理论的掌握程度

，又测试分析能力、实际操作能力的原则。4.重点与覆盖面

的关系试卷覆盖到章，重点章节的权重比例大一些，次重点



章节的权重比例小一些，一般章节的分数适中。单章考核分

数不超过20%。四、考试形式与试卷结构1.考试形式“秘书实

务”课程考试形式为闭卷笔试，考试时间为150分钟，评分采

用百分制，60分为及格线。2.试卷内容结构试卷内容以第3、4

、5、6、7、10、11、16章为重点，其分值比例不低于60%。

其它章节均为一般考核内容。3.试卷能力结构能力考核分为

“识记”、“理解”、“简单应用”和“综合应用”四个层

次，考核不同能力层次的试题在试卷中的分数比例为：“识

记”占20%左右、“理解”占20%左右、“简单应用”占30%

左右、“综合应用”占30%左右。4.试卷的难度结构试题的难

度分为“容易”、“中等偏易”、“中等偏难”和“难”四

个层次，不同难度的试题在试卷中的分数比例为容易：20％

左右；中等偏易：30％左右；中等偏难：30％左右；难：20

％左右。5.试卷的题型结构本课程考试采用的题型有：单项

选择题、多项选择题、简答题、论述题、案例分析题、应用

题六种。 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 


