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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022_2011_E5_B9_

B4_E7_A7_98_c39_645999.htm 基本信息： 出版社: 中国劳动社

会保障出版社. 第1版 (2008年6月1日) 平装: 306页 正文语种: 汉

语 开本: 16 ISBN: 7504570362 条形码: 9787504570369 产品尺寸

及重量: 22.8 x 18 x 1.4 cm . 386 g ASIN: B001ECZEB8 主要内容：

《秘书(国家职业资格3级)》由劳动和社会保障部教材办公室

组织编写。教材以《国家职业标准秘书》为依据，紧紧围绕

“以企业需求为导向，以职业能力为核心”的编写理念，力

求突出职业技能培训特色，满足职业技能培训与鉴定考核的

需要。《秘书(国家职业资格三级)》详细介绍了秘书（国家

职业资格三级）要求掌握的最新实用知识和技术。全书分为

七个模块单元，主要内容包括：接待与礼仪、公共关系与商

务沟通、办公室事务管理、会议管理、文书拟写与处理、信

息管理、文档管理。每一单元后安排了单元测试题及答案，

书末提供了理论知识和操作技能考核试卷，供读者巩固、检

验学习效果时参考使用。 目录信息： 第1单元 接待与礼仪 第

一节 涉外礼仪与迎送仪式 一、国际礼仪 二、涉外接待的原则

三、涉外礼宾次序 四、涉外迎送仪式 第二节 涉外会见、会谈

和拜访 一、涉外会见、会谈 二、涉外拜访 第三节 涉外宴请 

一、涉外宴请的原则和注意事项 二、西餐礼仪 三、招待会礼

仪 第四节 馈赠礼品 一、馈赠礼品的禁忌、有关习俗及注意事

项 二、馈赠礼品 单元测试题 单元测试题答案 第2单元 商务沟

通与公共关系 第一节 公共关系调查与策划 一、公共关系调查

二、公共关系策划 第二节 公共关系实施与评估 一、公共关系



实施 二、公共关系检测评估 第三节 公共关系专题活动 一、

形象展示 二、新闻发布会 三、庆典活动 四、公益活动 五、

处理突发事件 六、公共关系广告 七、演讲活动 单元测试题 

单元测试题答案 第3单元 办公室事务管理 第一节 办公室环境

管理 一、选择办公模式 二、合理进行办公布局 第二节 办公

室事务和管理 一、办公程序管理 二、督察工作 三、制订工作

计划 四、承办周期 五、办公室工作的目标管理 第三节 突发

事件的预防及应对 一、突发事件的含义和类型 二、突发事件

的预防 三、突发事件的应对方法 四、突发事件的善后处理 第

四节 办公用品与设备管理 一、获得办公设备的使用权 二、办

公物品的采购预算方案 三、政府采购 四、合理调配和利用办

公资源 单元测试题 单元测试题答案 第4单元 会议管理 第一节

会前筹备 一、拟订会议筹备方案 二、拟订会议的应急方案 三

、远程会议 四、检查会议筹备情况 第二节 会中服务 一、推

进会议进程 二、会议经费的使用 三、处理会中突发事件 第三

节 会后落实 一、会议总结 二、会议评估 单元测试题 单元测

试题答案 第5单元 文书拟写与处理 第一节 文书拟写 一、决定

二、通告 三、通报 四、请批函、批答函 五、计划 六、总结 

七、述职报告 八、领导讲话稿 尢、市场调查报告 十、招标书

十一、投标书 第二节 收发文处理 一、文书的审核 二、文书

的拟办 三、文书的承办 四、文书的催办 单元测试题 单元测

试题答案 第6单元 信息管理 第一节 信息的开发 一、信息开发

的基础 二、信息开发的形式 三、信息开发的方法 四、信息编

写 五、信息开发的要求 第二节 信息的利用 一、信息利用及

特点 二、信息利用的方式 三、跟踪卡和文档日志的使用 四、

信息利用的要求 第三节 信息反馈 一、信总反馈的基础 二、



信息反馈的形式 三、信息反馈的内容及方法 四、信息反馈的

要求 单元测试题 单元测试题答案 第7单元 文档管理 第一节 

档案利用工作 一、档案利用的含义与要求 二、档案利用服务

的方式 三、档案利用的工作程序 第二节 档案参考资料 一、

档案参考资料的含义及编写意义 二、档案参考资料的类型 三

、鳊写档案参考资料的工作程序 四、档案参考资料的鳊写要

求 第三节 电子文件与电子档案 一、电子文件的含义与特点 

二、电子档案的优缺点 三、电子文件的种类 四、电子档案的

管理要求 五、电子档案管理的工作程序 单元测试题 单元测试

题答案 理论知识考核试卷(一) 理论知识考核试卷(二) 理论知

识考核试卷(一)答案 理论知识考核试卷(二)答案 操作技能考

核试卷(一) 操作技能考核试卷(二) 操作技能考核试卷(一)答

案 操作技能考核试卷(二)答案 精彩文摘： 3．文体写作 （1）

标题。决定一般采用标准的三要素齐全的标题，即“制文机

关 事由 文种”。如果是经会议作出的决定，标题下面可加括

号注明作出决定的会议名称和时间。 （2）成文日期。决定

的成文日期有两种写法，一种是标在正文之后右下方，同一

般公文。一种是标在标题下面外加圆括号，如下： 中共中央

国务院关于加强人口与计划生育工作稳定低生育水平的决定 

（2000年3月2日） （3）正文。决定的正文由决定缘由、决定

事项、决定要求三部分组成。 1）决定缘由。一般概括地写

明决定的根据、目的、意义及做决定面临的形势、任务等背

景隋况，后接“特做如下决定”等承启语，过渡到决定内容

部分。 2）决定事项。决定的类别不同，决定的事项内容会

有所不同。 ①指导性决定一般事项较多，篇幅较长。内容上

应重点写明工作的安排、政策性要求、工作原则，有的决定



还需进一步阐述工作的重大意义、方针和具体做法；对决定

事项的各项规定、原则、措施等，常采用分条列项的结构方

式；对工作任务、原则、方法、措施、要求等应分条或分段

陈述。 ②奖惩性决定。需要写明表彰的具体方式或对当事人

的处理决定以及对有关问题的处理意见等。 ③事项性决定。

需要写明作出的安排、处置，如法规的修订、重要事项的布

置、机构的设置和人事的调整等。 教材特色： 在编写原则上

，突出以职业能力为核心。教材编写贯穿“以职业标准为依

据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依据

国家职业标准，结合企业实际，反映岗位需求，突出新知识

、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。凡是职业

岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。 在使用

功能上，注重服务于培训和鉴定。根据职业发展的实际情况

和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映职业技能

鉴定考核的基本要求，满足培训对象参加各级各类鉴定考试

的需要。 在编写模式上，采用分级模块化编写。纵向上，教

材按照国家职业资格等级单独成册，各等级合理衔接、步步

提升，为技能人才培养搭建科学的阶梯型培训架构。横向上

，教材按照职业功能分模块展开，安排足量、适用的内容，

贴近生产实际，贴近培训对象需要，贴近市场需求。 在内容

安排上，增强教材的可读性。为便于培训、鉴定部门在有限

的时间内把最重要的知识和技能传授给培训对象，同时也便

于培训对象迅速抓住重点，提高学习效率，在教材中精心设

置了“培训目标”等栏目，以提示应该达到的目标，需要掌

握的重点、难点、鉴定点和有关的扩展知识。另外，每个学

习单元后安排了单元测试题，每个级别的教材都提供了理论



知识和操作技能考核试卷，方便培训对象及时巩固、检验学

习效果，并对本职业鉴定考核形式有初步的了解。 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 


