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5_9B_BD_E9_AB_98_E7_c39_56656.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。 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 


