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是对军队机关秘书工作基本方法的创造性运用，是一种高超

的处事技巧。要做好秘书工作，除了掌握秘书工作的一般方

法外，还应当努力在工作实践中不断积累和升华经验，努力

使其真正达到艺术的境界。 综合关联的艺术系统思考问题，

具体承办事务 军队秘书机构是首长和机关各部门相互联结的

中间环节，在机关管理中发挥着承上启下、沟通左右、联系

内外、管理事物和综合协调机关建设的功能。是首长指挥、

协调整个机关的工具。部队大大小小的事无一不直接或间接

地经过秘书机构这一中间环节，这一桥梁枢纽地位决定了它

对整个机关建设和工作效率的重要影响力。枢纽部位运转灵

活，整个机关工作效率就高。反之，机关工作就会失调，工

作效率也随之降低。由于秘书机构属于首长办公的辅助机关

，秘书人员所从事的工作也大多是辅助性工作，因此，秘书

工作大多属于事务性工作。然而这些非常琐碎和具体的事务

性工作事事都有可能牵涉到全局，对整个领导体系可能产生

根本性影响。这就要求秘书人员必须从所属领导体系内部的

要素与要素之间、要素与系统整体之间、系统整体与外部环

境之间的相互作用中，研究和探索首长机关工作的特点和规

律。每承办一件具体事务，都应当着眼全局，从整个领导体

系的系统性角度思考问题。秘书部门要通过自己的有效工作

，使整个领导系统各要素之间实现“无缝衔接”。而要达到

上述要求，秘书人员既要具体地承办事务，更要系统地思考



问题。而工作的系统性、综合性又通过具体事务的完成来实

现。秘书工作中既要注意进行微观考察，认真分析、研究领

导机关工作中的某些具体事物的层次、结构、关系等细节.又

要时刻不忘领导体系整体与部队建设、与环境、与其它系统

等的相互关系与影响，要把它们有机地联系起来，从宏观上

把握领导系统运行的基本规律。在运用综合关联方法的过程

中，对来自各方面的情况、要求和工作计划的综合梳理应当

做到"综而不合"，即秘书部门和秘书人员不能随意删节各方

面的情况、要求和工作计划，而应将综合梳理的情况形成多

个方案供首长定夺。秘书部门和秘书人员没有法定的人、财

、物方面的职能管辖权，不能以领导者的身份命令有关方面

采取何种行动。因此，在综合协调中，常常遇到来自某些局

部的阻力。秘书人员一般应采取沟通疏导、相互协商的办法

。有时候也不妨合理运用领导机关的权力惯性，准确传达首

长意图，以实现系统的综合协调。但这要把握好度，以免给

人造成 "拉大旗作虎皮"的感觉。秘书部门和秘书人员要做好

综合关联工作，必须全面而又细致地掌握情况。具体要做到 "

五勤":一要脑勤。就是要求秘书人员多思考，不仅思考上面在

想什么，需要什么，更要思考下面在想什么，需要什么，自

已下步该做什么和怎么做.二要眼勤。就是要求秘书人员多观

察周围的人和事，并能从中发现问题、矛盾、以及事物发展

的苗头、倾向.三要嘴勤。就是要求秘书人员，对上遇事要多

请示，多汇报，对下要多征询基层的建议和意见，切不能闭

门造车、自以为是。四要腿勤。就是要勤走勤转，能亲自到

场的一定要亲自到场，尽量能掌握第一手材料，而不要走马

观花，蜻蜒点水式的搞个调研，回去应付差事.五要耳勤。就



是要多留心观察周围人的议论，不轻信一家之言。对下就是

要多倾听基层的呼声，尽力把下面的真实情况反映给首长，

以利于首长科学决策。秘书部门和秘书人员在综合安排首长

活动时，应该做到:一要统筹，忌"撞车"，防止时间冲突.二要

预报，忌突然袭击，不打无准备之仗.三要得体，忌过滥，注

意维护领导尊严.四要适度，忌过累，首长每次活动时间勿过

长。 辅助决策的艺术思首长之所思，为首长所不为 秘书工作

的从属地位决定了秘书人员辅助决策通常是受动的。受动性

的工作和从属性的地位，有时会便秘书人员陷于两难的境地

。因此，秘书人员辅助决策不能按部就班，等待首长的指令

行事。而应当胸装全局，高瞻远瞩，超前预测，超前思考，

争取主动。而要能够取得主动，秘书人员必须站在首长的高

度思考问题。从艺术的角度讲，秘书人员需要有双重角度 (首

长角度和秘书角色)意识。这是秘书角色的一个突出特点。秘

书人员经常需要置换角色，把自已"变成"首长。然后，想首

长之必想，谋首长之所谋。与首长同步学习和思考，甚至要

超前于首长的学习和思考。在当前，秘书人员的学习和思考

必须以推进中国特色军事变革，切实做好军事斗争的准备为

中心，着眼于"三个代表"重要思想的运用，着眼于现实问题

的理论思考，着眼于新的实践和发展。这就要求秘书人员不

能满足于完成具体事务，而应当重视加强自己的思想理论修

养，逐步培养提高自己从宏观角度观察分析问题的能力，努

力为首长提供高层次高水平思想和智力支持。秘书工作千头

万绪，但必须把主要精力放在为首长决策、首长办公服务上

。秘书部门和秘书人员平时就要搞好调研与备咨，要以高度

的事业心和责任感，关注全局。要 "眼观六路，耳听八方"，



及时了解国际、国内的动向、社会的热点、基层的难题、官

兵的呼声等。为首长领导决策提供优质的信息服务。对于某

些涉及首长决策事项的细枝末节，首长不可能亲自去弄清或

不便亲自去核实的问题，秘书人员必须"还原"自己的秘书角

色，事先进行周密细致的调查，掌握第一手材料，以便随时

为首长提供客观准确的情况，这样才能化被动为主动。秘书

人员对涉及决策问题的所思所想，应当在为首长办文、办事

的过程中利用合适的机会，用恰当的方式得以表达。首长的

决策有时候可能明显有缺陷，秘书人员应当及时予以提醒。

但提醒中要注意两点:一是要慎出异言。异言要出，但必须谨

慎，要有十分的把握。如果秘书人员自己感到没有把握的事

，这种异言以不出为宜。二是要直指后果。受自我防卫心理

的影响，人一般都不容易接受否定的提醒。首长也不例外。

但如果事关全局，影响重大，秘书人员应当直指要害，点出

后果，这既是对事业负责，也是对首长负责。秘书人员必须

时时、事事、处处坚持重实际、说实话、办实事、求实效，

汇报工作、反映问题要实事求是，言之有理，言之有据。经

手办理的每一件事情，都要雷厉风行，周到细致，一丝不苟

，落到实处，让首长感到放心可靠。 沟通协调的艺术用智慧

传递信息，用灵性促成认同 秘书部门和秘书人员通常是首长

与首长、首长与机关、首长与部队、首长与友邻、首长与地

方党政系统联系的纽带、沟通的桥梁。一个领导系统的有序

高效运转，在很大程度上有赖于秘书部门和秘书人员沟通协

调工作的水平和质量。秘书部门和秘书人员从事沟通协调，

主要是传递信息。沟通是通过传递信息实现的，而协调又是

沟通之后的结果。因此，沟通协调的基础和前提是信息的有



效传递。而处于领导中枢的秘书部门和秘书人员的信息传递

不同于一般人际交往中的信息传递。它有时可能影响到领导

层的团结统一、影响到各部门整体工作的协调、影响到内外

关系的和谐。因此，秘书部门和秘书人员对于自己从事的经

常性的信息传递工作不能等闲视之。从表面上看，信息是中

性的，信息传递是一个简单的客观过程。其实不然，因为信

息传递的背后都隐藏着目的。而且由于传递过程中的发信者

和接受者认知和意图的不同更使信息传递显得多姿多彩。秘

书部门和秘书人员在改造沟通协调职能过程中，对于信息传

递"什么?对谁传?何时传?如何传?"等都应当有周密细致的考虑

。例如:首长之间工作中有意见分歧，秘书人员在沟通联系过

程中，双方首长都可能说出一些过激的话。秘书人员就不能

纯客观地传递原话而应当传递双方的主要思想。再如，首长

大多都有自己的关注焦点、工作习惯、个性特征等，秘书人

员在传递信息中必须注意首长的特点，选择适当的时机、方

式和方法。还有，根据人们日常交往的经验，同样一句话，

用不同的语气，在不同的时间、不同的场合都可能表达出完

全不同的意思，收到不同的效果。由此可见，秘书人员在履

行沟通协调职能过程中，必然而且必须有自己的智慧和心灵

的介入。总体而言，优质高效的信息传递要求秘书人员必须

“用智慧传递信息，用灵性促成认同”。这里所说的促成认

同，当然是指促成首长及与之相关的各交往主体之间在工作

中的思想认同，从而达到有效沟通和协调的目的。"用灵性促

成认同"以每个秘书人员聪慧的个体素质为基础，以不同的时

机、地点、对象和条件为转移，因此，不可能有统一的模式

，这正是秘书工作艺术的魁力所在。 100Test 下载频道开通，
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