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述 Oslash. 秘书的特征 1、 服务的直接性。秘书的工作内容与

领导工作一致，由领导亲自指派；秘书直接向领导请示、汇

报；秘书做工作直接对领导负责。 2、 服务稳定性。秘书与

服务对象不仅有“业缘关系”还有“人情关系”。 3、 知识

化。属于白领阶层。中、高级秘书称为“参谋”、“顾问”

、“外脑”。 4、 年轻化。一般为20～35岁。是操作层通向

管理层的阶梯。 5、 女性化。女性秘书是初级秘书，是“文

员”。 Oslash. 秘书工作性质 1、 辅助性。第一，秘书工作不

能脱离领导而独立存在，秘书工作总是围绕领导工作而开展

的，领导工作涉及到哪里，秘书工作的范围就必须延伸到哪

里；第二，秘书人员在处理任何问题时，只能根据领导的意

图和指示精神办理，不能超越职权范围自作主张、自行其是

；第三，秘书人员虽然也常常参与领导班子的某些会议，与

领导者共同研究各种有关问题，但秘书人员在会上只有发言

权，而无表决权。 2、 综合性。由于秘书机构是综合性办事

机构，秘书工作也就具有明显的综合性。具体表现在以下三

方面：第一，秘书工作的内容纷繁复杂，且涉及到本机关的

全部工作。第二，秘书部门处于机关的枢纽地位，担负着沟

通上下、联系左右之责；第三，秘书人员在办文、办会和向

领导反映情况以及处理日常事务性工作时，必须对各方面情

况进行综合，才能有效地为领导者提供帮助和服务。 3、 机

密性。善于保守秘密成为秘书人员的首要职业道德。 4、 服



务性。服务稳定性、直接性和广泛性。“上、中、下”三个

层面服务。首要为领导、上司和雇主服务。 &Oslash. 秘书工

作作用 1、 信息枢纽作用。在现代社会中，各级各类机关的

秘书部门，都处于本单位领导机关之下、各个职能部门之间

的中心位置，是领导进行管理的中介环节和中枢机构。 2、 

参谋助手作用。领导者的主要职责在于决策和管理。秘书人

员在协助领导决策和管理时，既要为领导办事，当领导的助

手，又要为领导出谋献策，当领导的参谋。因此，秘书工作

既有助手作用，又有参谋作用。 3、 形象和公共关系作用。

人们常常把秘书部门称为 “关口”或“窗口”。所谓“关口

”，是指在一个机关里，秘书部门要负责把住文字关、用印

关、保密关等。因为各种文件、信息的上传下达大都要经过

这里传递和输送。所谓“窗口”，是指内外联系、群众来信

来访、各方来人洽谈业务或协调工作等等，大都由秘书部门

出面办理。处理公共关系原则“内求团结，外求发展”。 4
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