《管理文秘》课程教学大纲

一、课程基本信息

课程代码：16120902
课程名称：管理文秘
英文名称：Secretary Science Management
课程类别：专业课
学    时：32   

学　　分：2
适用对象:文化产业管理专业大三学生、汉语言文学（商务文秘）专业大二学生
考核方式：考查
先修课程：《管理学》、《应用写作》
二、课程简介

《管理文秘》课程是为大二、大三学生特别开设的专业选修课，它涉及管理学和秘书学两大学科的诸多内容。该课程是一门来自实践并将最终运用于实践的综合性应用课程，注重实践是《管理文秘》与其它理论性课程不同的教学主旨。该课程所阐述的内容，包括两大部分。第一部分即理论篇，主要介绍秘书及秘书工作的概念、特点、作用、规律等基本理论；第二部分即实务篇，主要介绍秘书工作的具体内容及其要求。通过对本课程的学习，使大家能够对秘书工作的性质、职能、地位、作用等有一个系统的了解，并为从事秘书工作的人员提供有效的“技术”指导和智力支持。
The management secretarial course is a special elective course specially designed for freshman students. It involves many subjects of management and secretarial science in two major subjects. The course is a comprehensive application course that comes from practice and will eventually be applied to practice. Practice oriented is the different teaching theme of "management Secretary" and other theoretical courses. The course covers two major parts. The first part is the theoretical chapter, mainly introduces the basic concepts of secretarial and secretarial work, characteristics, functions, laws, etc. the second part is the practical chapter, mainly introduces the specific content and requirements of secretarial work. Through the study of this course, we can make the secretarial work of nature, function, position and function have a system of understanding, and to provide effective technology guidance and intellectual support for the Secretary personnel.
三、课程性质与教学目的

《管理文秘》课程性质是专业课，通过本课程的学习，使学生初步了解秘书工作产生与发展的历史；基本掌握秘书工作的性质、特点；掌握秘书辅助决策、处理信息、督促检查、协调关系、办理事务等基本职能；秘书与领导者的关系与秘书修养；熟悉文书写作及处理、会议组织、安排领导活动、接待工作、信访工作与危机管理、交际礼仪等秘书实务的理论与方法；熟练掌握秘书日常事务及办公自动化的手段与方法。
在教学过程中，通过讲授理论知识、专题讨论、案例分析、专业实践等环节，做到理论与实践、课堂与社会相结合，使学生从理论上、实践上真正掌握现代秘书系统的基础理论知识和实际操作的专业技能，缩短社会适应期，尽快进入秘书角色并成为合格的现代高级秘书人才。

四、教学内容及要求 

第一章  管理文秘导论（4学时
）

（一）目的与要求

本章主要讲述管理文秘的基本概念，秘书的工作内容、特点和作用, 管理文秘研究对象、学科架构、学科特点和研究方法。通过本章的学习，使学生对管理文秘的基本概念和学科有一个初步的认识，理解秘书工作的重要性；特别是要通过第一次课程的学习激发良好的兴趣，为后续学习打下基础。本章通过讲述中共建党初期和大革命时期中共的秘书工作，引导学生回顾建党历程，以及帮助学生初步树立“秘书工作是中国共产党的伟大事业”的信念，通过讲述毛泽东任中共一大兼职秘书的历程，充分认识党的秘书人员应该具备的素质和掌握的技能以及素养，同时了解“红船精神”的真谛，认识我党、我国筚路蓝缕的建党建国历程。（思政融入）
（二）教学内容

重点：管理文秘的工作内容、特点和作用。

难点：秘书的工作内容、特点和作用；管理文秘的研究内容与方法。

第一节 管理文秘学的学科性质和理论体系

一、管理

二、秘书

三、管理秘书学的学科性质

四、管理秘书实务的理论体系

第二节 管理文秘实务的特点和原则
一、管理秘书实务的特点
二、管理秘书实务的原则

第一是系统原则

第二服务原则

第三全面质量管理原则

第四是时效性原则

第五是经济性原则

第三节 秘书的分类与层次
一、秘书的分类

二、秘书的层次

按秘书人员担任的职务划分：秘书长、办公厅主任、秘书处处长、科长（含科级干事）、股长（非正式级别但有实际职务）、科员、办事员七个层次。

按职业资格等级可分：高级秘书；中级秘书；初级秘书。

（三）思考与实践

1、什么是秘书？

2、管理秘书学与管理学的关系是什么？

3、管理秘书实务有何特点？
（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。
本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。
第二章  秘书人员的素养（2学时）
（一）目的与要求

通过本章内容的学习，了解秘书人员必须具备的政治修养、情感意志修养、工作能力、职业道德以及秘书人员的知识结构，明确提高秘书人员基本素养的主要途径。通过讲述1923年10月，毛泽东同志担任秘书时署名为“C·T▪Mao”的故事以及党中央秘书工作的内容，让学生们了解中国共产党建立前孕育的秘书工作和建党初期负责人兼做了两年的秘书工作的红色历程，充分认识到“党的事业离不开秘书工作，秘书工作就是党的一项事业”，夯实学生的政治自觉与专业自信。（思政融入）
（二）教学内容

第一节 秘书人员的政治修养

    1、具有强烈的事业心

    2、具有坚定的理想信念

    3、要有较高的思想理论水平

第二节 秘书人员的情感意志修养

    1、秘书人员的情感修养 

    2、秘书人员的意志修养

（1）培养自觉性
（2）培养果断性

（3）培育坚韧性
（4）培养自控性

    3. 秘书人员的作风修养

    （1）踏实、细致、一丝不苟

    （2）敏捷、干练、勤快、主动

    （3）联系群众，深入实际，实事求是

    （4）文明礼貌，谦虚谨慎，不卑不亢

第三节 秘书人员的知识结构

    一、基础知识

    1、政治哲学类

    2、语言文学类

    3、数学统计类

    4、历史地理类

    5、法律知识类

    二、专业知识  

    1、秘书业务知识

    2、秘书所在工作部门的专业知识

    三、相关的辅助知识

    1、管理知识

    2、外语知识

    3、地方志知识

    4、导游和礼宾接待知识                                                                                 

第四节 秘书人员的工作能力

    一、表达能力

    二、办事能力

    三、管理能力

    四、应变能力
    五、社交能力

    六、操作能力

第五节 秘书人员的职业道德

    一、忠于职守

    二、恪守信用

    三、严守秘密

    四、善于合作

    五、文明礼貌

    六、实事求是

    七、廉洁奉公

第六节 提高秘书人员素质的途径

    一、组织途径

    二、个人途径

（三）思考与实践

1．为什么要建立合理的秘书人员知识结构？

    2．秘书人员工作能力包括哪些内容？怎样培养秘书人员的工作能力？

3．秘书人员职业道德包括哪些内容？如何培养秘书人员具有这些道德素养？

4．学习“连升八级的吉鸿昌秘书——谢和赓”的故事，思考特殊时代背景下，秘书应有的素养。（思政融入）

（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。 
本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。
第三章  秘书工作的管理（2学时）
（一）目的与要求

由于秘书工作的特殊地位和作用，所以秘书人员的工作好坏对领导部门和领导者的工作有着至关重要的影响。因此，要求学生必须加强对秘书工作的管理，使秘书人员的活动符合制度化、规范化的要求。通过本章内容的学习，了解秘书工作是管理工作的一部分；作为管理工作，客观上要有一个评价标准。在此基础上，进一步了解秘书管理工作的原则、内容。本章通过讲述建国之前中办的前身以及建国以后中办的组织架构、运行机制以及历届中办主任人选来激励学生对秘书部门的认识和兴趣，让学生们充分理解秘书工作的管理的重要性，夯实学生全心投入党和国家建设的价值理念以及精神追求。（思政融入）
（二）教学内容

第一节 评价秘书工作的标准

第二节 秘书工作管理的原则

    一、因事设职、因职求人的原则

    二、制度规范、权责一致的原则

    三、目标导向、重在激励的原则

    四、协调一致、整体效能原则

第三节 秘书工作管理的内容

    一、秘书人员管理

    1、建立系统科学的秘书规范

    2、实行严格的岗位责任制

    3、建立专业职称评定制度

    二、秘书工作管理

    1、设置合理而有效的组织机构

    2、形成规范化、制度化、科学化的工作程序和工作方法

    3、逐步实行办公自动化

（三）思考与实践
    1、秘书工作的有效性具体体现在什么地方？

    2、什么是因事设职原则？如何贯彻因事设职原则？

    3、什么是制度规范原则？如何贯彻制度规范原则？

    4、什么是权责一致原则？如何贯彻权责一致原则？

5、联系从建国到现在中共中央办公厅主任人选，思考中共中央办公厅人才选拔的标准。（思政融入）
（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。
本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。
第四章  信息工作（2学时）
（一）目的与要求

通过本章内容的学习，了解信息的概念、特征及其在秘书工作中的作用；了解秘书信息工作的原则和要求；掌握信息的收集、处理、贮存、传递要求和方法，为做好信息工作奠定理论基础。本章通过故事讲述和案例讨论中国共产党在民主革命时期情报信息工作的历史过程，让学生充分了解情报信息工作是党的一项重要工作，所取得的成果对于党的各项方针政策制定与实施具有重要的参考作用，让学生们总结经验教训，探索党的情报信息工作规律，为新时期做好党的信息情报工作提供知识储备与专业信心。（思政融入）
（二）教学内容要点
第一节 信息的含义和特征

    一、客观性

    二、新颖性

    三、系统性

第二节 信息在秘书工作中的作用

    一、辅助领导科学决策，必须依靠信息

    二、起草文件必须依靠信息

    三、信访咨询工作需要依靠信息

四、做好日常管理工作必须依靠信息
第三节 秘书信息工作的原则和要求

    一、秘书信息工作的原则

二、秘书信息工作的基本要求
第四节 信息的收集和处理

    一、信息收集的方法

    二、建立信息收集的规章制度

     1、登记制

     2、定期与不定期制

    3、专用稿纸制

    4、例会制

     5、奖惩制

    三、信息的处理

第五节 信息信资料的贮存和传递

    一、信息资料的科学贮存

    1、分类

    2、著录

    3、建立贮存检索系统

    4、保管

    二、信息资料的传递

    1、信息资料传递的基本要求

    2、信息资料传递的基本方式

3、信息传递途径
（三）思考与实践

    1、收集中央特科的成立过程历时资料，简述信息工作在秘书活动中的作用。（思政融入）
    2、信息的整理有哪几道程序？请分别举例说明每一道程序的重要性。
    3、什么是信息资料的贮存？科学贮存信息资料主要工作有哪些？

4、传递信息资料的基本要求是什么？基本方式有哪些？有哪些常用的途径？
（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。
本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

第五章  协调工作（2学时）
（一）目的与要求

通过本章内容的学习，明确协调工作的含义和作用；了解协调工作的范围和主要方式；掌握协调工作的原则和艺术，从而为做好协调工作做好思想上和理论上的准备。 通过周恩来在外交事务中进行协调工作的例子，让学生全方位了解中共协调的灵魂人物的特点与魅力，充分展示党内秘书向领导汇报的各种方法与技巧。（思政融入）
（二）教学内容要点
第一节 协调的含义和作用

一、协调的含义

二、协调工作的作用

（一）协调是管理的一项重要职能

    （二）协调是促进国家机器、组织系统正常运转，提高工作效率的重要手段

    （三）协调是秘书工作的一项基本职能

    （四）协调推动秘书工作向深度和广度发展

第二节 协调的范围和方式

    一、协调的范围

     1、从对象来划分

     2、从内容来划分

    二、协调的方式

1、“通气”工作

2、文件会签

     3、会议协调

4、现场协调

5、面商协调

6、信息协调

7、心理协调  

第三节 协调的原则和艺术

    一、协调的原则

    1、调查研究原则

    2、分层负责原则

    3、从属原则

    4、局部服从整体的原则

    5、原则性和灵活性相结合原则

    二、协调的艺术

    1、捕捉时机，灵活行事

    2、冷静谦和，耐心细致

    3、均衡劝慰，注重团结

    4、注重人缘与情感的作用

5、掌握高超的语言艺术和高度的应变能力
（三）思考与实践

    1、调查研究在秘书协调工作中的作用如何？ 
    2、举例说明坚持原则性并不排除协调的灵活性

3、什么是协调艺术？如何运用协调艺术做好协调工作？

（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

第六章  调查研究（2学时）
（一）目的与要求

习近平总书记指出：“调查研究是谋事之基、成事之道。没有调查，就没有发言权，更没有决策权。”通过集体研读毛泽东《湖南农民运动考察报告》全文，让学生们充分了解调查研究的含义和作用，掌握调查研究工作的内容和特点，掌握经验性调查、专题性调查以及一些临时调查的技巧，进而理解和掌握秘书调查研究的特点、原则和艺术，为做好调查研究工作做好思想上和理论上的准备，也同时让学生们学党史，悟思想。（思政融入）
   （二）教学内容要点
第一节 调查研究在秘书工作中的地位和作用

    一、调查研究是秘书工作的一项基本任务与基本工作方法

    二、调查研究是锻炼提高秘书工作能力的重要途径

   第二节 秘书调查研究的内容和特点

    一、秘书调查研究的内容

    1、基本情况调查

    2、经验性调查

    3、专题性调查

    4、临时性事件或事故的调查

    5、对一些容易被遗漏问题的调查

    二、秘书调查研究的特点

    1、调查研究课题的综合性

    2、调查成果的政策性

    3、调查研究时间的限制性

第三节 调查研究的一般程序和方式方法

    一、秘书调查研究的一般程序

    1、准备阶段

    2、调查阶段

    3、研究阶段

    二、秘书调查研究的主要方式

    1、个别调查

    2、开会调查

    3、现场察看

    4、查阅资料

    5、问卷调查

    6、统计调查

    三、秘书调查研究的主要方法

    1、全面调查

2、非全面调查
（三）思考与实践

    1、为什么说调查研究既是秘书工作的基本任务，又是秘书开展工作的基本方法？

    2、调查与研究的关系如何？

    3、调查研究的主要方法有哪些？

4、举例说明调查研究的基本类型。
（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。
本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。
第七章   信访工作（4学时）

（一）目的与要求

信访工作是送上门来的群众工作，群众通过信访渠道反映问题，体现的是对党和政府的信任。要深入学习贯彻习近平总书记关于信访工作的重要批示精神，准确把握当前信访形势，通过新时代“枫桥经验”的学习和引导（思政融入），让学生们了解信访及信访工作的基本概念、信访工作的意义和作用；信访工作的特点和任务；信访工作的原则和制度；信访工作的程序和基本方法，以增强对信访工作的重要性的认识，并努力提高信访工作的业务水平。 

（二）教学内容要点
第一节  信访工作的意义和作用

    一、信访工作的意义

    1、处理信访是国家机关重要的政治任务

    2、处理信访是国家机关联系群众的重要渠道

    3、做好信访有助于克服官僚主义，纠正不正之风

    二、信访工作的作用

    1、信息作用

    2、反馈作用

    3、监督作用

    4、保障党内外群众行使民主权利

第二节 信访工作的特点和任务

    一、信访工作的特点

    1、政策性

    2、群众性

    3、服务性

    4、信息性

    5、长期性

    二、信访工作的任务

    第三节  信访工作的原则和制度

    一、信访工作的原则

    1、依法办事原则

    2、实事求是原则

    3、说服教育原则

    4、分级负责、归口办理原则

    5、把问题解决在基层的原则
    6、事事有着落、件件有结果原则

    7、严禁转信给被揭发、被控告单位或个人的原则

    二、信访工作制度

    1、登记制度

    2、呈阅制度

    3、转办制度

    4、交办制度  

    5、催办制度

    6、回告制度

    7、审查结案制度

    8、复信制度

    9、总结报告制度

    10、归档制度

第四节 信访工作的程序和方法

    一、处理人民来信的程序和方法

    1、拆封

    2、阅读

    3、报送

4、转办

5、答复

    6、存档

    7、查询

    二、处理人民来访的程序和方法

    1、登记

    2、接谈

3、处理
（三）思考与实践

    1、为什么说信访工作是国家机关的重要政治任务？

    2、信访工作的作用有哪些？

    3、做好信访工作应坚持哪些原则？

    4、做好信访工作要建立哪些制度？

5、处理人民来访的程序和方法是什么？
6、“枫桥经验”对做好新时代信访工作有哪些启示？（思政融入）
（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

第八章  会务工作（4学时）

（一）目的与要求

通过本章内容的学习，了解会议的概念、种类和会议的作用；认识会议管理的重要性；熟悉会务工作的内容和基本原则。全国人民代表大会是对国家经济文化等各领域的综合部署和汇总，中国人民政治协商会议则是各民族各党派以及各界代表对国家建设提出意见的一个平台。当代大学生肩上扛着整个国家和民族的未来，对于国家的发展也应有一定的关注与了解。本章通过“模拟人代会”的开展，运用情景模拟式教学方式，旨在为大学生搭建一个平台，让学生们充分了解两会议程和准备工作，增强同学们对国家政治活动的一些了解，也为日后积极参与国家建设活动打下基础。（思政融入）
（二）教学内容要点
第一节  会议的含义、种类和作用

    一、会议的含义

    二、会议的种类

    1、立法性会议

    2、党务性会议

    3、行政性会议

    4、业务性会议

    5、群众性会议

    6、交际性会议

   三、会议的作用

    1、实施领导的重要工具

    2、领导贯彻民主集中制，实行决策民主化、科学化的必要手段

    3、各级领导贯彻政策、部署任务、沟通信息、协调行动的有效方法  

第二节  会务工作的原则和内容

    一、会务工作的原则

    1、准备充分

    2、组织严密

    3、服务周到

    4、确保安全

    二、会务工作的内容

    1、会前的准备工作

    2、会中的组织工作

    3、会议的善后工作

第三节  会议管理

    一、会议管理的重要性

    1、是合理利用管理资源的重要环节

    2、是提高会议效率的重要途径

    3、是端正党风，密切干群关系的重要保障

    二、提高会议质量和效率的途径

    1、严格控制会议

2、改进会议方法

（三）思考与实践
    1、如何理解“没有不开会的领导，有没有无领导的会议”？

    2、为什么要坚强对会议的管理？提高会议质量和效率的途径有哪些？

3、简述会务工作的内容。
（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。
本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

第九章   档案工作（4学时）

（一）目的与要求

通过本章内容的学习，了解档案的概念和作用；熟悉档案工作的内容和原则；掌握档案管理的基本要领。本章通过全面介绍党建档案工作，让学生们从实践上了解组织建设类、理论学习类、党员管理类、制度建设类、活动开展类等“五大类”、“二十项”指标分类的党建资料归档工作。（思政融入）
（二）教学内容要点
第一节  档案的含义和作用

    一、档案的含义    

    二、档案的作用

    1、档案可作为单位工作查考的依据

    2、档案可作为生产活动的依据和参考

    3、档案可作为组织斗争的工具

    4、档案可为科学研究提供必要的资料

第二节 档案工作的内容和基本原则
    一、档案工作的内容

    1、收集

    2、整理

    3、鉴定

    4、统计

    5、保管

    6、提供利用服务

    二、档案工作的基本原则

    1、集中统一地管理国家全部档案

    2、维护档案的完整与安全

3、便于党和国家各项工作的利用
第三节 档案的管理

    一、设立专门的档案工作机构

    二、建立健全文件材料的归档制度

    三、编制比较稳定的档案分类方案

四、制定档案保管期限表

（三）思考与实践
    1、为什么说档案是“无价之宝”？

    2、档案工作的内容包括哪些？

3、秘书人员如何才能做好档案工作？

4、党建工作中应该归档的文件包括哪些？（思政融入）
（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

第十章   保密工作(2学时)
（一）目的与要求

通过本章内容的学习，了解秘密的概念、类型、范围和等级；明确保密工作的特点与意义；熟悉保密工作的原则、措施和方法；明确保密工作的纪律与责任；提高保密工作的自觉性和实际能力。通过讲述1949年重庆解放前夕“狱中八条”的故事，了解《重庆党组织破坏经过和狱中情形的报告》，从历史史实中分析和掌握保密工作对于我党我国的重要性。再从周恩来同志提出要对情报、保密人员加强政治教育，情报、保密人员身处机要部门,接触核心机密,如果缺乏政治教育,投敌变节,危害甚烈，让学生们充分感受保密工作的纪律和责任，以及夯实民族自信心和加强民族自豪感。（思政融入）
（二）教学内容要点
第一节 保密的特点和意义
    一、保密的含义

    二、保密的特点

    1、封闭性 

    2、排他性

    3、利益性

    4、相对性

    三、保密的意义  

    1、保密工作关系到国家的命运

    2、保密工作关系到国家的声誉

    3、保密工作关系到社会的安定

    4、保密工作关系到经济的发展

    5、保密工作关系到领导者的安全  

第二节 秘密的类型、范围与等级

    一、秘密的类型

    1、按照秘密的层次划分

      2、按照秘密的内容划分 

      3、按照秘密的形态划分

    二、秘密的范围

    1、国家秘密范围

    2、秘书的职业秘密范围

    三、秘密的等级

第三节 保密的原则、措施和方法

    一、保密的原则

    1、积极防范

    2、突出重点

    3、有保有放

    4、内外有别

    二、保密的措施

    1、强化保密教育

    2、完善保密制度

    3、严肃保密纪律

    4、采用先进技术

    5、加强队伍建设

    三、保密的方法

    1、文件保密的方法

    2、会议保密的方法

    3、新闻报导的保密

    4、科技保密方法

    5、电子计算机信息保密方法

    6、社会交往保密方法

第四节 保密的纪律与责任

    一、保密的纪律

    二、保密的责任

    1、纪律责任

2、法律责任

（三）思考与实践
    1、绝密、机密和秘密三者之间有什么不同？

    2、保密工作有何重要性？

    3、秘书职业秘密的范围是什么？

    4、保密工作的基本原则是什么？

    5、《党和国家工作人员保密守则》关于保密有哪些具体规定？（思政融入）
6、秘书工作中常见的保密方法有哪些具体内容？

（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

第十一章    公文撰写（4学时）

（一）目的与要求

通过本章内容的学习，了解公文的内涵、特点和作用。本章旨在引导学生了解公文基本格式和基本行文规则，提高学生大的公文写作水平。要求学生去了解家乡乡镇的具体工作性质、工作特点和业务范围，以及本单位在整个行政工作组织系统处于何种位置；了解本机关不同部门各自的职权、业务和运行情况；清楚本机关有怎样的长期战略规划、中期战略目标和短期工作目标；熟悉本机关的组织文化和不同的规章制度等，不断积累写作的素材。（思政融入）
（二）教学内容要点
第一节 公文概述

    一、公文的定义

    二、公文的特点

    1、政治性

    2、权威性

    3、实用性

    4、规范性

    5、特定性

    三、公文的作用

    1、法规和准绳作用

    2、领导和指导作用

    3、宣传教育作用

   4、沟通信息作用

    5、凭证和记载作用

    四、公文的格式

    1、公文的书面格式

2、公文的用纸、印装格式

五、公文的分类

    1、命令（令）、指令

    2、决定、决议

    3、指示

    4、布告、公告、通告

    5、通知

    6、通报

    7、报告、请示

    8、批复

    9、函

    10、会议纪要

第二节 公文撰写的基本要求

    一、要符合党和国家的法律和方针政策

    二、要准确地反映客观实际情况

    三、要恰当地体现领导机关的意图

    四、要抓住主要矛盾，突出重点

    五、要符合规定格式，使用惯用语

    六、篇幅要简短，文笔要朴实，用词要准确

第三节 公文的行文规则

    一、党政分开

    二、弄清范围

    三、逐级行文

    四、一文一事

    五、分清主次

    六、讲究方式

七、注重实效

（三）思考与实践
    1、公文的作用有哪些？

    2、什么是公文的一文一事原则？

3、公文的行文规则包括哪些内容？

（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

第十二章    公文处理（4学时）

（一）目的与要求

公文处理工作是秘书部门的一项日常性和基础性的重要工作。一个合格的秘书人员，必须了解和掌握公文处理的基本知识和技能，以适应秘书工作的需要。通过本章内容的学习，了解公文处理的意义；明确公文处理的要求。本章通过全面解读《党政机关公文处理工作条例》（2013），让学生掌熟悉公文处理的程序及其各个环节的具体方法，以提高公文处理的意识和水平。（思政融入）
（二）教学内容要点
第一节 公文处理的意义与要求

    一、公文处理的意义

    1、机关工作的纽带。

    2、机关领导的助手

    3、保守党和国家机密的重要环节

    4、档案工作的基础

    二、公文处理的要求

    1、准确

    2、及时

    3、安全

    4、统一

    第二节 公文处理程序

    一、收文处理程序

    1、登记

    2、拟办

    3、批办

    4、承办

    5、催办

    二、发文处理程序

    1、拟稿

    2、核稿与签发

    3、缮印和校对

     三、其他处理程序

    1、立卷

2、销毁

（三）思考与实践
    1、为什么要做好公文处理工作？

    2、谈谈批办意见的写法

    3、催办工作的要求是什么？

4、核稿把关的主要内容和重点是什么？ 

（四）教学方法与手段

教学方法：讲授法、典型案例分析法和讨论法及自学指导法相结合，教学媒体应用。本课程教学手段包括：基本教材、学习指导书、多媒体课件和电视录像。

五、各教学环节学时分配
	教学环节

教学时数


课程内容
	讲

课
	习

题

课
	讨

论

课
	实验
	其他教学环节
	小

计

	第一章
	4
	
	
	
	
	4

	第二章
	2
	
	
	
	
	2

	第三章
	1
	
	
	
	
	2

	第四章
	1
	
	1
	
	
	2

	第五章
	1
	1
	
	
	
	2

	第六章
	1
	
	1
	
	
	2

	第七章
	1
	
	2
	1
	
	4

	第八章
	2
	
	
	
	
	2

	第九章
	2
	
	
	
	
	4

	第十章
	2
	
	
	
	
	2

	第十一章
	2
	
	2
	
	
	4

	第十二章
	4
	
	
	
	
	4

	合计
	23
	1
	6
	1
	1
	32


六、推荐教材和教学参考资源

推荐教材：
徐世雨、林静.《管理文秘(高等院校公共管理专业规划教材)》，山东人民出版社，2011年版，ISBN：9787209057622

教学参考资源：

向国敏.《现代秘书学与秘书实务》[M].上海:华东师范大学出版社,2006.  

上海大学文学院. 韦氏秘书手册（美） 北京：中国新闻出版社，2002  

朱绍秦. 涉外秘书学. 杭州：杭州大学出版社，1996   

孙荣、范明辉. 秘书理论与实务. 杭州：浙江大学出版社,1998  

朱传忠.《秘书理论与实务》[M].杭州:浙江大学出版社,2002.
七、其他说明     

大纲修订人： 刘丁蓉                      修订日期：2021-12
大纲审定人： 张慧霞                      审定日期：2021-12
�课程思政指以构建全员、全程、全课程育人格局的形式将各类课程与思想政治理论课同向同行，形成协同效应，把“立德树人”作为教育的根本任务的一种综合教育理念。课程思政主要的形式是将思想政治教育元素，包括思想政治教育的理论知识、价值理念以及精神追求等融入到各门课程中去，潜移默化地对学生的思想意识、行为举止产生影响。
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