
上海建桥学院专升本《秘书理论与实践》考试大纲 

 

一、使用范围  秘书专业专升本入学考试。 

二、课程考核方式  闭卷笔试。 

三、考试时间   120分钟。 

四、课程简介 

《秘书理论与实践》课程以职业岗位能力为指导思想，通过该课程的学习，

使学生掌握本职业岗位所必需的基础理论知识，使学生具备文书处理与写作能力、

办公室事务处理能力、会议组织与服务能力以及商务活动能力，实现“会办文、

会办会、会办事”的教学目标。课程突出文秘工作的实践性环节，以情景模拟、

任务驱动、工学结合为主要教学模式，通过各项目的实践训练，使学生掌握秘书

工作的技能，培养职业素质，积累工作经验。 

五、参考教材 

《秘书理论与实务》，孙芳芳主编，浙江大学出版社。 

六、考核内容与要求 

（1）知识点分值/权重分布 

编号 知识点 权重 说明 

1 秘书工作的起源与发展 10 

2 秘书工作的职责 5 

3 公文的功能与特点 5 

4 公文的拟写 15 

5 会议组织与管理流程 10 

6 会前筹划与准备 10 

7 办公室日常事务管理 15 

8 秘书公关礼仪 15 

9 信息管理概述 5 

10 秘书文档管理 10 

合计  100 

该权重仅作参考，具体考题可

能稍有出入。 

（2）试题类型分值/权重分布 

编号 试题类型 权重 说明 

1 单项选择 15  

2 多项选择 10  

3 简述题 20 要求适当展开 

4 公文改错题 5  

5 案例分析题 30 结合案例及项目，完成相关分

析 

6 写作题 20  

合计  100  

（3）难度等级分值/权重分布 

编号 难度等级 权重 说明 



1 难 20  

2 适中 40  

3 较易 30  

4 容易 10  

合计  100  

 

七、各章节内容 

第一部分  秘书职业认识  

第一单元 秘书工作概述 

 1、教学内容：   

1．1秘书的概念、类别与职业特征  

1．2秘书工作的内容、性质与作用  

1．3秘书工作机构的性质、地位与职能 

 2、教学要求：  

知识目标：通过学习，能了解秘书的概念、类别和职业特征，掌握秘书工作的内

容、性质和作用，以及秘书工作机构的性质、地位和职能等有关知识点。  

技能目标：通过训练，能初步掌握如何对秘书工作进行绩效管理等技能。 

 重点：对秘书相关知识的掌握。 

 难点：秘书角色定位。  

 

第二单元 秘书职业素养 

 1、教学内容：  

2．1秘书的思想修养与职业道德 

2．2秘书的知识与能力要求  

2．3秘书的心理与性格  

2．4秘书的礼仪修养与形象 

 2、教学要求：  

知识目标：通过学习，能了解秘书应具备的综合素质和职业素养，掌握培养这些

素质的有关知识，掌握秘书形象设计的要求，了解与此相关的方式方法。  

技能目标：通过训练，能掌握培养秘书综合素质与职业素养的方法和技能。 

 重点：秘书综合素质（职业道德、知识、能力、形象）。 

 难点：能力要求。 

 

 第三单元 秘书工作职能  

1、教学内容：  

3．1辅助决策  

3．2督促检查  



3．3协调关系  

3．4保守秘密 

3．5秘书的职能环境  

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，了解秘书具备的职能，认识秘书活动的任务、职责、作用，

明确秘书人员的工作方向、活动范围和办事标准。  

技能目标： 通过训练，掌握秘书人员在辅助政务和处理事务时应遵循的原则、

方法和技巧。  

重点：秘书工作的任务、职责、办事标准。 

难点：领会领导意图，出谋献策。  

 

第二部分 秘书实务  

第四单元  办公室事务管理 

1、教学内容：  

4．1办公环境维护与管理  

4．2办公室日常事务管理  

4．3办公效率与时间管理  

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，能了解办公环境的维护与管理，电话、印信、值班和办公

用品与设备等日常事务管理，以及办公效率与时间管理等有关知识点。  

技能目标：通过训练，能掌握接打电话，编制值班表，填写值班记录，编写各类

日程表，填写工作日志，制作约会卡等技能。  

重点：日常事务管理  

难点：办公效率与时间管理  

 

第五单元 秘书接待工作  

1、教学内容：  

5．1接待工作的特性、意义与原则  

5．2接待工作的类型、规格与内容  

5．3接待工作的流程与方法  

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，能了解接待工作的特性、意义、原则、类型、规格与内容

等有关知识点。  

技能目标：通过训练，能掌握接待工作的流程和方法，并能在实际接待工作中运

用好所学的技能与技巧。  

重点：接待工作的流程和方法。  

难点：接待计划、接待技巧。  



 

第六单元  秘书办会工作  

1、教学内容：  

6．1会议的要素、类型、作用 

6．2会前秘书工作  

6．3会中秘书工作  

6．4会后秘书工作  

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，能熟知会前的计划筹备、会间的组织服务、会后的善后处

理的有关知识点。  

技能目标：通过训练，能掌握拟定会议预案、安排会议议程与日程、撰写会议通

知、搞好会场布置、做好会议记录、拟写会议纪要等技能。  

重点：会前准备、会中服务、会议善后。 

难点：拟写会议预案。  

 

第七单元  秘书办文工作 

1、教学内容：  

7．1通用文书 

7．2商务文书  

7．3文书处理  

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，能熟知通用文书、专用文书、涉外商务文书的有关知识点。

  

技能目标：通过训练，能掌握文书撰拟、公文处理的技能，包括收文处理和发文

处理的技能。  

重点：文书处理。 

难点：文书撰写。  

 

第八单元  信息与调研工作 

1、教学内容：  

8．1信息工作的特点和意义 

8．2信息工作的流程 

8．3调查研究的内容和原则 

8．4调查研究的方法、程序和步骤  

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，能掌握信息的涵义、特征与分类，信息工作的特点和意义；

调查研究的涵义、作用、内容、原则和类型等有关知识点。  



技能目标：通过训练，能掌握信息工作

的流程，调查研究的方法、程序和步骤

等技能。  

重点：掌握信息工作的流程。  

难点：调查研究的方法。 

 

第九单元 沟通与协调工作 

1、 教学内容： 

9．1沟通协调的范围 

9．2协调的方法 

9．3协调艺术 

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，掌握秘书沟通协调的范围，根据不同的关系类型采用不同

的方法，认识到协调艺术的重要性。  

技能目标：通过训练，掌握协调方法，运用协调艺术，增强协调技能。 

重点：明确协调范围。  

难点：协调方法和艺术。 

 

第十单元 秘书与商务活动 

1、教学内容：  

10．1商务沟通的涵义和方法 

10．2商务谈判的要素、类型、程序  

10．3商务宴请  

2、教学要求：  

知识目标：通过学习，了解掌握商务沟通的类型和方法、商务谈判的程序和谈判

中的秘书工作以及组织商务活动的相关知识。  

技能目标：能运用商务沟通技巧，克服沟通障碍；密切配合商务谈判做好相关工

作；合理恰当地组织安排商务活动。  

重点：商务谈判的程序和谈判中的秘书工作。  

难点：商务活动的组织。 


