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卷首语 

新春祝福                                           张  燕（1） 

坚守“生命的高度”                                 刘美华（2） 

讲良心  为官从政的道德底线                         刘福奎（3） 

秘书要有正确的苦乐观                               胡元琴（4） 

希望与追求                                         齐  鲁（5） 

优质服务须在“新、细、实、勤”上下功夫             周辉煌（6） 

 

理论研讨 

我国公文写作学科产生与发展的历史沿革               岳海翔（1） 

公文中存在的模糊语言的原因                         方小强（2） 

应用文“形式美”研究现状管窥               李春强  李  东（3） 

论秘书辅助决策的被动性与主动性                     罗文斌（4） 

谈录用公务员申论考试的公文化趋向                   何美荣（4） 

秘书工作如何更好地为领导决策服务                   陈若扬（5） 

中国公文的历史分期及其演进规律初探（上）           李昌远（6） 

略谈处理秘书工作被动性与主动性之间的关系           刘巩成（6） 

 

工作研究 

做好政研室工作应把握四个要点                       向邦伟（1） 

如何做好新形势下的后勤保障工作                     冯广华（1） 

浅谈数码照片的归档管理                     赵山山  张  敏（2） 

要把办公室工作当成大事业来做                       李俊夫（2） 



党委换届之年：秘书角色转换“三重唱”               王海军（3） 

通过督查工作提升党委办公室执行力的思考             邱在亮（3） 

对重新组建县委政策研究室的几点思考                 颜学锦（4） 

坚持四动并举 树立党委办公室新形象                  龚新智（5） 

优质服务在“三先”                                 成秋兴（5） 

办公室工作要着力实现规范化服务                     阳庆华（6） 

做好“四字文章” 提升服务水平                      李辉连（6） 

处理信访要讲究“三法”                             李学文（6） 

 

领导论坛 

办公室工作要发挥好“三个作用”                     张文雄（4） 

做好办公室工作要在四个方面下功夫                   葛洪元（4） 

优质服务：党委办公室工作的永恒主题                 向邦柱（5） 

 

争鸣 

辨误与探缘 

——两次“滑坡”问题再探讨（续二）               钱世荣（1） 

 

应用写作 

不厌其繁 反复推敲 

  ——谈如何修改文稿                                施志根（1） 

公文与讲话稿应用修辞的区别                   贾树江 李  东（1） 

撰写会议纪要应注意把握几个要点                      薛艳丽（2） 

几种常见易混淆公文文种的适用与区别                  戴  峰（2） 

言授于意 意高文远 

  ——谈如何提炼文稿的思想观点                      施志根（3） 

从一份“报告”的错用谈行文的规范化                  高卫平（3） 

浅谈如何写好参阅件                                  张仁锋（4） 

 

在秘书长办公室主任岗位上 

做人心要宽 做事心宜细 

  ——我当秘书长的几点体会                          周正清（1） 

浅谈如何当好办公室主任                              王志刚（2） 

浅谈党委办公室主任的非权力影响力                    张定良（5） 



求真务实 注重特色 不断提升优质服务水平              杨邦伟（5） 

 

企业秘书 

如何做好新时期的企业办公室工作                      万  宁（1） 

充分发挥企业党委办在维护企业稳定中的作用       

巴陵石化公司党委办公室（4） 

 

乡镇秘书 

当前基层秘书人才匮乏现象不容忽视                    殷定华（1） 

 

素质与修养 

忠言顺耳更利行 

  ——谈秘书向领导谏诤的艺术                        杨树森（1） 

怎样说给上司听                                      唐黎标（1） 

机关干部要努力提升素质能力                          张瑞志（2） 

现代秘书怎样避免被炒鱿鱼 

  ——浅析新形势下秘书应具备的素质和能力            张朝清（2） 

秘书修身 先知荣辱                                   颜海林（3） 

办公室主任应具备四种能力                            钟永平（3） 

党委办公室干部要做遵守纪律的模范                    程文亮（4） 

努力建设具备五种精神的办公室干部队伍                吴卫民（4） 

秘书践行荣辱观重在“四个意识”上下功夫              胡庆强（5） 

“五靠”助我成长进步                                张瑞志（5） 

牢记“五心五勤” 演好“三个角色”                   万春生（6） 

秘书人员必备的素养观                              欧阳忆清（6） 

 

秘书礼仪 

办公室人员着装的艺术                            郭斌  沈俊（1） 

 

经验交流 

构建网络信息平台 提升督查工作水平           李学波  孙银锁（1） 

我们是如何开展办公室工作的                          刘卫兵（1） 

十年“争先创优”结硕果                  中共株洲市委办公室（4） 



大力推行无差错服务 全面加强党委办公室能力建设    

  中共邵阳市委办公室（4） 

以人为本 努力提升接待工作水平         岳阳市委市政府接待处（5） 

我们精简“文山会海”的一些做法体会        冷水江市委办公室（5） 

注重细节 成就优质                           桃江县委办公室（6） 

服务旅游创优质                                      陈叶锋（6） 

优质服务：上下齐动 多轮驱动                         曾伯怡（6） 

 

学人评传 

苦心研究秘书学家的专家 

  ——邱惠德教授与《中国当代秘书学家论》            董汉庭（1） 

既是专家型秘书 又是秘书型专家 

  ——记张清华先生的成功之路                        董汉庭（2） 

语言文字的专家 文秘人员的良师                                  

——记王正教授                                    董汉庭（4） 

坦诚地为人 纯真的学者 

  ——刘耀国印象记                                  董汉庭（5） 

 

秘书之声 

工作需要就是快乐                                    田瑞彪（1） 

一篇让我终身难忘的的信息作品                        钱  俊（2） 

无悔的选择                                          蒋祖智（3） 

秘书工作伴随我成长                                  唐琳玮（4） 

背后的精彩                                          谷润生（5） 

站位要正 素质要高 心态要好                       

  ——从事秘书工作的几点体会                        赵  军（5） 

在乡县市三级秘书岗位上的感悟                        皮康明（6） 

相识之后愿相守                                      莫亚丽（6） 

 

学科动态 

党政秘书部门应该担负哪些工作 

  ——高校教材《秘书学概论》修改会议纪要            寒  亭（1） 

 

杂谈 



责任心                                              刘美华（1） 

秘书人格与特点                                      张德球（2） 

给办公室人员的能力要求加条“框”                    周洪剑（6） 

 

特稿 

致全省党委秘书长办公室主任会议的信                  张春贤（2） 

办公厅（室）干部要忠诚可靠、勤奋努力、谦虚诚恳      谢康生（2） 

努力提高党委办公室的服务质量和工作水平              于来山（2） 

信息工作如何实现为党委决策提供优质服务              段林毅（3） 

推进三项建设 提高服务水平                           刘  明（3） 

 

工作手记 

一天的工作花了两天两夜补救 

  ——从一次人代会办会失误引发的思考                龚天宝（2） 

 

调查研究 

县（市、区）级人民政府公文质量调查    魏成春 王仁博 范文春（2） 

 

秘书史话 

御笔行之 

  ——古代公文写作趣闻杂谈                          眭达明（2） 

元朝帝师兼秘书——虞集                              眭达明（3） 

 

秘书工作优质服务征文 

狠下真功夫 力求新成效 

  ——对全省党委办公室优质服务竞赛活动的思考     刘克儒（3） 

对建立党委信息工作质量考核评价标准的思考            章定国（3） 

团队协作：办公室优质服务的保证                      张铁钢（3） 

全面落实科学发展观 创建优质服务办公室               朱前明（4） 

优质服务：办公室工作的“生命线”                    梅国华（4） 

在为领导民主化、科学化决策服务过程中如何体现优质服务 

左  晶（4） 

办公室主任谈优质服务（之一）       

陈兆云 李建民 李俊夫 粟汝平 银志远（5） 



增强五种意识 提高决策质效                           朱振湘（5） 

做好创新文章 推进优质服务                   绥宁县委办公室（5） 

办公室工作要积极为新农村建设服务                    朱泽欣（5） 

办公室主任谈优质服务（之二）            

欧阳鹏志 刘文伟刘晓明 周美好（6） 

把优质服务竞赛活动的触角延伸到乡镇                  廖义智（6） 

把服务同级党委作为工作的着力点              茶陵县委办公室（6） 

创新服务理念 推进优质服务                           皮运舰（6） 

优质服务要突出抓好“六个重点”                      田科虎（6） 

大氛围 大突破 大提升                        衡阳县委办公室（6） 

坚持“六抓六促” 确保优质服务实效           通道县委办公室（6） 

狠抓三项建设 提升“三服务”水平                     邓建英（6） 

 

专访 

一位学者的探索轨迹（上） 

  ——访“管理辅助系统”理论首创者钱世荣      本刊特约记者（3） 

一位学者的探索轨迹（下） 

  ——访“管理辅助系统”理论首创者钱世荣      本刊特约记者（4） 

 

决策与参谋 

秘书工作者应具备的几种参谋理念                      陈  震（3） 

也谈办公室的参谋助手作用                            张  杰（5） 

党委办公室要提高辅助应急管理工作能力                朱承旺（6） 

 

人物风采 

笔底春秋 无悔人生 

  ——记湖南省优秀秘书工作者田明时                  徐小军（3） 

 

队伍建设  

营造干事氛围 促进人才成长               中共隆回县委办公室（3） 

党委办公室要突出复合型秘书队伍建设                  郑山明（4） 

 

简讯 

冷水江市保密宣传教育形式多效果好             袁彩梅 曾  敏（3） 



全国秘书工作高层论坛暨征文颁奖大会在江苏无锡举行    

特约通讯员（4） 

好消息：当代秘书网开通了                    湖南省秘书学会（5） 

好消息：当代秘书网开通了                    湖南省秘书学会（6） 

 

新手入门 

公选大学生如何适应乡镇秘书岗位                      郑涵文（4） 

初做办公室工作的几点感受                            彭昌斌（5） 

 

公文处理 

强化四项措施 促进领导批示件落实                     刘豪杰（6） 

 

办公现代化 

电子公文对秘书工作的挑战及应对策略                  钟斯怡（6） 

 

随笔 

体会亲人的爱                                        冯广华（2） 

把工作当学问来研究                                  赵庆平（3） 

谈中外秘书观念的差异                                桑绍龙（4） 

 

文艺沙龙 

对面的男人                                          小梨子（2） 

微笑不会错                                          刘诚龙（3） 

我满足……                                          陈建平（4） 

 

书讯 

欢迎订购《21世纪办公室主任实用全书》    

 

征文启事 

秘书工作优质服务征文启事                        本刊编辑部（2） 

纪念中国共产党建党85周年征文启事           湖南省秘书学会（2） 
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