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统一 高级秘书的工作是非常琐碎繁杂的，呈现出多样性的特

征。有俗语称“上管天文地理，下管鸡毛蒜皮”是其真实写

照。凡上司从事的工作，高级秘书都要了解；凡上司参加的

活动，高级秘书都可能参加；凡外来的人员，也都要先找上

司的秘书取得联系。此外，高级秘书还要从事服务于上司的

其他日常性工作。因此，高级秘书的活动范围非常全面，体

现出综合性和多样性。 但是这并不是毫无规律可循的，只要

本着关心上司、服务上司、辅助上司的立场，一切的工作都

可以变得简化而又有意义：如为上司管理时间、提供良好的

工作环境、搞好杂务等，都是“为上司腾出更多的时间”；

接待、交际、沟通等，都是“帮助上司处理好人际关系”；

为上司提供信尽、传达信息、保管信息等，都是“辅助上司

恰当地做好决策”。它们的根本目的都是提高上司的工作效

率。 ●辅助性与主动性的统一 所谓辅助性，是对高级秘书的

“权力”范围来说的，即便是高级秘书，他(她)也是从属于

上司的，只能根据上司的决定、指示、命令来办事，决不能

超越上司，不能代替上司擅自做决定，即不能越权。高级秘

书的辅助性主要体现在两个方面：一是辅助决策，辅助管理

；二是处理事务，即代理上司承办各种日常的、具体的事务

性工作，为上司的工作、学习、生活提供便利的条件，都是

根据上司的意图处理问题，不能自作主张。 所谓主动性，是

指高级秘书对于自己职责范围内的工作，可 以充分发挥自己



的主观能动性和自己的聪明才智，进行富有成效的创造性工

作。上司不可能把握全部相关的知识，精力也不可能花在所

有事务性工作上，高级秘书应在这方面发挥自己的主动性，

积极承担起这方面的责任，如日程安排、信息传递、文书写

作等，主动为上司分忧解愁。高级秘书必须把辅助性和主动

性统一起来，充分发挥自己在企业管理中的特殊的、不可替

代的作用。 ●原则性与灵活性的统一 作为协助上司从事管理

的高级秘书，首先，必须在法律、法规和政策方面坚持原则

性，决不能为了本企业或上司的私利而损害国家或他人的利

益；而且在自己的具体工作中，应该严格坚持保密原则、效

率原则和实事求是的原则。高级秘书常常有许多机会接触公

司内部的高级机密，必须有保密意识，在自己的工作和举止

言行中注意保证机密的安全。效率是对高级秘书工作的时间

要求，是秘书工作的重心所在。高级秘书应努力创新，尽可

能缩短工作的周期，简化办事的过程，用较少的时间办更多

的事情。高级秘书常常接触公司内外、上下各方面的信息，

有喜有忧，高级秘书不能弄虚作假，应该一切从实际出发，

是一说一，是二说二，有喜报喜，有忧报忧，不能掺杂个人

的主观好恶。同时在工作中，高级秘书要讲究方式方法，讲

究策略，发挥思维的机敏性和灵活性，正确协调各方的利益

和关系，使各方的利益都得到保护。 ●风险和机遇并存 古有

“伴君如伴虎”之说，对于高级秘书也是如此。高级秘书是

上司身边最为亲近、与上司接触最多的人。上司的喜怒哀乐

都可能转嫁到自己身上，自己可能成为上司发泄的对象；某

些时候可能本是上司的错，上司却为了面子而推卸责任；秘

书的建议可能不被采纳反倒遭至上司反感；身为女秘书，还



可能招来闲言碎语⋯⋯总之，高级秘书可能因为主客观的原

因而面临比公司其他职员更多的风险。 但是，高级秘书又有

许多别人不可能有的机遇：与高层接触，全面了解公司的运

作，提升综合能力，为以后的职业发展铺平道路等。 100Test 
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