
秘书理论与实务授课教案（上编）：第五讲 PDF转换可能丢

失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/59/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E7_90_86_E8_c39_59955.htm 第五讲 秘书工作的历史

发展 【教学目的】 通过学习使学生系统了解我国历代秘书工

作与秘书制度，简要了解国外秘书工作的概况，从中认识秘

书工作规律，真正理解秘书在当今社会政治、经济、文化生

活中不缺少的作用。 【教学重点和难点】 （1）我国秘书工

作与秘书制度的演变，要突出国内战争时期与建国后秘书工

作制度及其特点，使学生能较全面了解我国现阶段秘书工作

及发展进程。 （2）了解社会环境和主要服务对象的历史性

变化对秘书工作的历史发展起着决定性的作用。 【教学内容

】 1、我国秘书活动的起源 2、我国古代的秘书活动 3、我国

近代的秘书活动 4、我国现代的秘书活动 第一节 我国秘书活

动的起源 一、秘书活动产生的条件 秘书是一个古老的职业和

工作门类，是人类摆脱了原始形态而逐步地走向文明的时候

的必然产物，是行政管理活动的重要组成部分。其产生必须

具备以下两个基本条件：第一，前提条件；社会分工的细化

和社会生产发展及公共事务管理的需要。第二，必要条件：

文字和公文的出现。 漫长渐变的过程，分以下几个阶段： 1

、原始社会后期至于秦统一六国之前，是第一阶段。萌芽阶

段 a.原始社会只有以神职为主而以记事辅政等为辅的巫祝类

的秘书。 b.夏商周三代则主要是以地区编年为主而以传达王

命，撰拟诏制为辅的史官类秘书。 c.春秋战国时期虽有士之

奔走游说，出谋划策，也有了承相、宰相等等的类似秋书的

人物和相应的官署，秘书官员多以刻、记事、记言、主政等



到各种杂合的身份出现。 著名的有：毛遂、冯援、苏秦等 2

、秦汉至于1911年辛亥革命之前，是为中国秘书史第二阶段

发展成熟的阶段。 秘书人员的选用，考核也日益规范，与秘

书工作紧密相关的公文与公文制度，档案管理及使用，驿站

邮传等等一系列规章制度都逐步地建立起来。 3、1911年辛亥

革命之后到1949年国民党的统治在大陆崩溃，是为中国秘书

史的第三个阶段，这是秘书从古代走向现代化的承前启后的

阶段。 4、1949年中华人民共和国建立以后，为中国秘书史的

第四个阶段，秘书工作从制度到理论进行全面建设的新阶段

。 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 


