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7_A7_98_E4_B9_A6_E5_c39_60143.htm 第二次授课 一、秘书

工作的特点 （一）秘书工作的特点是一个复杂的体系，可从

不同的角度予以描述。 （二）秘书工作最重要、最有特色的

性质： 1．辅助性 ＊内涵：一切秘书活动均以辅助领导为中

心内容 ＊地位：辅助性是秘书活动最根本的属性 ＊全面准确

地认识辅助性： ①秘书人员必须“尊重政务与事务之区别”

。（p76） ②立足于本单位的全局，在强烈的战略意识指导

下，不仅要想领导之所想、急领导之所急，而且要想领导所

未想、急领导所未急，提供全方位、全过程的辅助。（p82）

③辅助性在很大程度上是通过完成事务性工作体现出来的。

只有搞好事务性工作，单位内部秩序井然，与外单位渠道畅

通，才能使单位职能正常发挥，立于不败之地；只有搞好事

务性工作，才能使单位领导人从事务中摆脱出来，集中时间

和精力想大事，干实事，更高效地进行领导。（p84） ④不

能认为秘书人员必须参加一切政策的辅助，领导的所有决策

都理所当然由秘书机构和秘书人员辅助。（p89） ⑤辅助决

策不仅表现在重大问题的研究、讨论中，而且表现在大量的

日常事务的承办和处理中，把这些日常工作做好了，就是为

决策的制定、执行和落实提供了帮助。（p89） ⑥秘书人员

在辅助决策中作用的大小，既取决于秘书人员是否积极主动

地开展工作，更取决于领导是否重视发挥秘书的作用。此外

，还与秘书人员自身的能力有关。（p89） ⑦秘书就是能使

上司专心致志地从事其本职工作的辅助人员。（p118） 2．中



介性 ＊内涵：沟通上下、全面协调 ＊就围绕领导的核心工作

决策而言，秘书活动可以发挥的作用是：辅助领导决策，传

达决策，了解决策的执行情况，检查督促决策的贯彻落实。 

＊中介性服从于辅助性 3．事务性 ＊内涵：在辅助领导的过

程中，大量的事务性工作主要靠秘书人员来完成。 ＊辅助性

在很大程度上是通过完成事务性工作体现出来的。 二、秘书

工作的指导思想和原则 （一）秘书工作的指导思想 1．“三

服务”的由来及内容（p85） 2．“三服务”的变通理解：三

个服务方向（为直接上级服务，为平行和下级单位服务，为

群众服务） 3．秘书工作的指导思想：围绕领导机构及领导

者的总目标、总任务，做好“三服务”：即为直接上级服务

，为平行及下级单位服务，为群众服务。 （二）秘书工作的

原则坚持“三统一” 1．坚持为领导服务与为群众服务的辩

证统一； 2．坚持被动服从与主动积极的辩证统一； 3．坚持

坚持原则与热情诚恳的辩证统一。 三、秘书工作的任务 （一

）辅助决策工作 （二）日常程序化工作：1．文书处理；2．

调查研究；3．信息工作；4．立卷和档案；5．会务工作；6

．信访工作；7．查办工作；8．印信工作；9．行政事务管理

；10．机要保密 （三）协调工作 秘书机构开展协调工作的重

点是政策协调、关系协调、工作节奏协调、社会协调四个方

面。 （四）领导人临时交办的工作 经常性、临时性是此类工

作的主要特点。 四、秘书工作的作用 （一）领导助手的作用

1．这是秘书工作的本性，任何地方、任何时候都不会改变。

（p93） 2．“秘书”有众多的别称，最接近的当属“助手”

或“辅助人员”。（为什么不是“参谋”？） （二）领导参

谋的作用 1．给领导当参谋，是领导对秘书高度信任的表现



，也是对秘书工作提出的更高要求。（p93） 2．秘书人员只

有先当好助手，才有可能成为参谋。 3．秘书人员的职能应

当是“助手参谋”而非“参谋助手”。 （三）沟通上下、协

调左右的枢纽作用 （四）协助领导进行信息反馈的耳目作用 
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