《秘书学》考试大纲

一、考试科目

秘书学

二、适用专业

档案学

三、考试内容

秘书的基本概念

考试要点：

秘书的定义、类型及秘书工作的主要内容

秘书工作的特点、原则及发展趋势

秘书机构与工作环境

考试要点：

秘书机构的设置原则

秘书在不同组织环境中的角色和职能

办公室工作环境的组织与管理

秘书的职业素质

考试要点：

秘书的职业道德修养

秘书的综合素质（智能结构与气质个性）

秘书的日常事务管理

考试要点：

办公环境管理与安全维护

电函印信的处理规范

办公接待的工作程序与技巧

值班保密工作与时间管理的要求

秘书的调研与信息管理

考试要点：

秘书调查研究工作的目的、方法与步骤

秘书在信息管理中的作用

秘书信息收集、整理与分析的方法

秘书的文书与档案管理

考试要点：

发文与收文的处理程序

档案管理的基本内容及工作要求

秘书的会务工作

考试要点：

会议的类型与构成要素

会前准备、会中组织及会后处理的内容与方法

会议纪要与会议记录的撰写方法与区别

四、参考书目

《秘书学》（第三版），姜爽、邱旸编，北京大学出版社，2019年第3版（普通高等教育“十三五”规划教材）ISBN：9787301305355

