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现代秘书素养
现代秘书素养书籍简介

　　《现代秘书素养》一书，从对现代高级秘书人员的更高要求出发，从观念、意识、

精神、理论、政治、心理、品德、行为、审美、能力、作风等诸多素养方面，就相关的

继承、改造、更新，进行系统、深入，尤其是新旧与正反对比性的阐发，以期直抵现代

高级秘书人员的心灵深处，引起“不进则退”的警示与注意。
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现代秘书素养目录
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第十一章作风素养
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现代秘书素养
现代秘书素养作者简介

　　杜军，现任唐山学院汉语言文学专业（高级秘书方向）教授、艺术系主任。1983年毕业

于东北师范大学中国语言文学专业。其长期以来在校内外从事公文写作、会议管理、社

会学、学习学等的教学与培训工作，主要社会兼职有：唐山市秘书学会秘书长，中国高

教秘书学会常务理事兼信息中心主任，中国国际职业资格认证协会企业行政师资格评审

专家委员会委员等。
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现代秘书素养
现代秘书素养摘录

　　其构成要素中包含着这样一些方面：人员组织结构，追求目标体系，权威领导体系

，物质技术设备和制度规范体系。其中规范体系是保证整个组织机构正常运行发展的基

本前提。而秘书人员的规范行为又是这一规范体系中极为重要的一个组成部分。每一个

组织机构都是一个纵横繁复的体系，如果没有一个基本的规范行为作参照，并使其对人

员行为进行导向和制约，便难以保证层次间、部门间的协调运转，完成管理社会行政事

务的重任。&nbsp;

　　2.规范行为又是提高秘书人员素质的保证。所谓素质，从狭义的角度讲是指某一事务

或人“本来具有的”或优或劣的性质。但是，随着这一概念被广泛应用，素质的内涵发

生了变化，已不再仅仅是指“本来具有的”性质，而且包含通过培训、训导和自身努力

发展、充实、成熟起来的性质，改变了原有的含义。我们所讲的秘书人员的素质即指后

一种理解，叫做现代秘书人员素养，包括“本来具有的”性质，也包括“后来”通过培

训、训导和自身努力发展、充实、成熟起来的性质。&nbsp;

　　秘书人员的素质是一个动态结构，犹如“逆水行舟，不进则退”。也就是说包含两

方面的变化趋势：一方面秘书人员的素质会因工作环境的恶化或自我约束的放松出现退

化和滑坡的危险；另一方面也会因制度规范的完善、检查部门的督导和自身的努力而使

得素质提高和增强。可见只有提倡和推行秘书人员规范行为，才能保证秘书人员素质朝

着正面方向发展。&nbsp;

　　3.秘书人员的规范行为是提高工作效率的有力保证。管理心理学家认为，人们工作效

率高低，基本上取决于每一个“个体”自身主动性激发的程度和周围环境对其行为实现

的保障状况。如果一个组织内的成员其工作热情处于零点或他们的正常行为得不到保护

，这个组织的整体工作效率便绝不会高。世界上发达国家的秘书人员的工作实践也表明

，规范秘书人员的行为程序和行为方式，从人的行为本质中激发秘书人员的内在动力，

改善其工作中的人际环境和活动方式，使秘书人员保持愉悦的心境，树立完成公务的自

信心，秘书人员就能主动积极地工作。
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