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担负哪些工作，这既是秘书学的理论问题，也是一个很重要

的现实问题。它涉及到秘书工作的职能、职权、地位和与其

他部门的工作分工问题。工作范围宽了，有可能侵犯其他部

门的工作，工作范围窄了，又不能发挥秘书部门的参谋助手

作用。因此，有必要划定或界定一个大体的范围。最近，在

教育部的指导下，由武汉大学、湖北大学、成都大学和江苏

盐城工学院的7位专家、学者，在武汉讨论修改《秘书学概论

》的会上，展开了充分的讨论，各摆事实、各陈理由、各抒

己见，基本上取得了一致的共识。 会议认为，根据秘书工作

的职能，联系当前各级党政机关的实际情况，秘书部门的工

作大体分为三个方面（三块）： 秘书部门的主要工作 主要工

作是秘书部门的第一位工作，也是辅助领导必须承担的工作

。归纳起来应有这样几项： 1、撰写文稿。例如，规定的各

种公文，工作计划、总结、简报等机关文书，领导的讲话稿

，调查和考察报告，还有领导交办的其他文稿。 2、文件处

理。文件的收发、登记、呈批，领导批示后分别送给有关方

面阅看、办理、贯彻，以及催办催报等。文件由始到终的运

行过程，都要跟踪检查落实。 3、会议服务。凡是领导召开

的常委会、常务会、扩大会、代表会、全局性工作会以及党

委、政府召开的会议（不含部门召开的会）等，秘书部门都

要全力服务。 4、信息工作。党务信息、政务信息、经济信

息以及与工作有关的一切信息，秘书部门均要负责收集、筛



选、整理，及时提供领导，为领导决策服务。 5、检查督促

，简称督查工作。秘书部门应辅助领导检查各项方针、政策

、决定、决议等一系列重要决策和措施的贯彻落实情况，及

时向领导反馈信息，保证胜利完成。 6、协调。为使决策的

顺利实施，秘书部门应协助领导或受命于领导，协调各方面

的矛盾和关系、疏通渠道，不受干扰，达到政通人和。 7、

调查研究。协助领导深入调查研究，进行考察或视察工作，

使领导了解第一手资料，掌握内外情况，更准确地实施指挥

。有时按照领导要求调查研究，充当领导的助手，节省领导

的时间和精力。 8、随同领导外出工作。有时领导外出，常

常需要秘书随同服务。这时，秘书除了安排领导的交通、食

宿等生活服务外，协助领导联系有关方面，临时草拟文稿，

完成领导外出的工作任务。 9、编写内刊。县以上党政机关

，一般都有内部刊物，如“工作情况”、“党内通讯”等，

做到互相交流、上下沟通。这些内刊均由党政的秘书部门编

写。 上列各项都是主要工作，有时还有领导临时交办的工作

，如处理突发性事故、抗灾救灾、参加庆典等等，因不可能

预先知道，所以未单独列出。 秘书部门的事务工作 秘书部门

有很多事务，这些事务也是为领导服务、为机关服务不可缺

少的，有些是主要工作衍生出来的。这方面比较具体繁琐，

大体上有： 1、文件印刷。例如，文件资料的打印、复印、

传递、寄发、传真、电子邮件等，有的还要上网。这项事务

的量很大。 2、值班工作。党政机关都有值班室，每天24小时

有人值班，双休日、假日都不能休息。值班室要接收外来的

电话、传真、电子邮件，接待前来本机关办理公务的人员，

回答有关询问的事项，起着中转和窗口的作用。 3、大事记



。对每天发生的大事，如重要会议、上级来人、内外发生的

重要事情，都要记录。很多是重要的资料，既向领导提供信

息，又为编史修改提供依据。 4、安排小车。领导外出工作

，需要及时安排调度车辆，不拖延，不误事。 5、内部阅览

。秘书部门一般都设有阅览室，备有内部资料和全国主要报

刊，专人管理，供领导有时间时前来阅看，查我资料。 6、

章印管理。党政机关的大印、硬印、套印和主要领导的签名

章，均有秘书部门派专人专室保管，规定使用的手续和制度

，防止滥用、错用和遗失。 7、办公室环境的布置。机关各

领导人的办公室室内环境，秘书部门有专人布置和管理，包

括室内的办公、通讯、电脑、接待等设备，书籍、报刊、字

画的设置，以及温度、光线、空气等，保持舒适的环境，以

利领导人工作。 8、本部门的人员管理。秘书部门内部人员

的进出、调配、任免、奖惩、考核和平时政治业务的学习，

各种表格的填写，各种资料的保存，以及管理上的手续程序

，等等，办理具体事宜。 事务性工作多，且很复杂、繁琐，

既有规范化的操作，又有非规范的操作，更有一些临时性的

事务，统统称为秘书部门的事务工作。 秘书部门的管理工作 

这类工作有三个特点：第一，它与秘书工作有紧密的联系，

但不属于秘书部门直接的本职工作.第二，它是独立的部门，

自成系统。如档案局、信访局，上下一条线.第三，它的负责

人和机构，常由秘书长兼职或分管，如副秘书长兼档案局长

，办公厅（室）主任兼机要局或保密局局长等。从现行的行

政体制来看，这些工作的部门和单位，一般均由秘书长或办

公厅管理。各级领导也认 为，这些工作部门或单位由秘书长

、办公厅管理，比较方便，否则容易牵制领导精力。目前，



秘书部门管理的工作： 1、机关行政事务管理。它的工作是

为领导为机关直接服务，领导活动离不开行政事务。因此，

一般由秘书部门直接管理。 2、信访局。负责处理人民来信

和接待前来上访的人民群众、各级都有机构。 3、档案局。

管理本级机关的各类档案，指导各单位及下级档案部门的业

务工作。 4、机要局。管理机要通讯、机要文件和机要交通

。 5、保密局。负责本级党政机关和各单位的保密工作，对

下属单位实行业务指导。 有些机关将机要局和保密局合并一

个单位，称机要保密局。 6、党史办。编写本地的党史和地

方志，出版地方年鉴。 7、法制办。即行政法制，管理行政

法规，检查行政法规执行情况，督促依法行政。 8、政研室

，即政策研究室。它的工作是通过调查研究，制订和修改有

关的方针政策，保证党的总的路线、方针、政策的正确贯彻

执行。有的地方附属办公厅内，或与办公厅合署办公，由办

公厅主任兼政研室主任。 以上几项是比较固定的单位和工作

，由秘书部门管理，或分管，或代管。另外，有些突击性的

工作，成立临时性办公室，比如人口普查、资源普查、安全

生产大检查等，往往由有关部门抽调人搭班子，秘书长牵头

、协调、兼管，工作结束后，机构撤消，人员回原来单位。

百考试题编辑整理 会上，专家、学者充分认识到，秘书部门

的工作范围比较广泛，凡没有部门、单位管的工作，秘书部

门均应承担起来。因为秘书部门是综合部门，是领导的参谋

助手，辅助领导工作，所以要担当没有单位管理的工作。有

人说，秘书部门是“大杂烩”，杂就杂在这里。但是，秘书

部门的工作要分主次，为领导活动及其决策服务，是它的主

要工作，排在首位，其他的工作只能是分管或兼管。F8F8"
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