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E4_B9_A6_E2_80_9C_E5_c39_450653.htm 做过几年秘书，也接

触过不少秘书，了解一些秘书的情况，也知道秘书在一般人

眼中的形象。总体上讲，对于秘书这行当，在常人的眼中既

羡慕，也有诸多非议，特别是李真事件发生后，大家对“秘

书”这两个字，贬多于褒，这对当秘书的同志而言，不是一

件好事。 如何当好秘书，秘书怎样才能让他人从内心佩服、

内心相信，我认为，必须做好以下一些工作，简单地讲，就

是要做到个“十要十不要”。 一要内敛，不要张扬。秘书由

于身处特殊的位置，具有特殊的身份，在常人眼里，秘书就

是领导的化身，一言一行，别人都很相信，这就要求秘书一

定要内敛，不要张扬。 二要谦虚，不要骄傲。谦虚是秘书特

别要注意的地方，只有谦虚的秘书才能成大事。切不可因背

后有领导撑腰，就自以为自己有多么了不起，时常表现出傲

气，尤其不要动辄以领导的口吻发号施令。这样对自己、对

领导都没有好处。 三要踏实，不要浮躁。无论是写文章还是

代表领导协调事务，都要表现出踏实、务实的态度，切不可

浮躁，特别对待基层、企业、群众的事，一定要说到做到，

切不可采取欺骗、哄骗、拖延的手段，以免基层、企业、群

众对自己、对领导、对所在机关产生不良影响。 四要清廉，

不要贪婪。秘书说有权，权力很大，说没权，啥权没有。其

实，秘书这行当，一旦把持不好，钻到权眼里、钱眼里，十

分危险，就象李真一样。所以，秘书一定要耐得住清廉，要

善于把持自己，善于把好权力关，善于用好领导的信任，切



不可“贪”字当头。 五要朴素，不要铺张。领导的秘书，由

于地位特殊，请吃礼送等事经常可以遇到，这就要看秘书的

素质了。正派的秘书，应该是一个不讲究排场的人，是一个

不喜欢铺张浪费的人。如果秘书喜欢讲排场，就容易给不法

分子钻了空子。 六要善良，不要凶狠。善良，是一个秘书必

备的素质。只有心地善良的秘书，才会善良地对待群众，才

会对群众有感情。所以，秘书必须知道善良的价值，必须知

道如何去善良待人。如果对待群众态度蛮横，就会孤立自己

，就会把自己推到群众的对立面上去。 七要平和，不要狂妄

。平和地对待人，平和地向所分管部门传达领导的意见，平

和地对待群众，平和地对待一切，是一位秘书必须做到的。

如果一位秘书，不知天高地厚，不知山外有山，狂妄自大，

目空一切，就会失去他人对你的信任，即使别人让着你，那

了只是暂时的。 八要明理，不要蛮横。明白事理，是秘书的

基本要求。秘书虽然是领导身边的人，是领导信任的人，是

受到他人热捧的人，但越是这样，越要明白事理，越要懂得

尊重他人。切不可蛮横无理，自以为是，以免给他人造成极

不好的印象。 九要厚道，不要霸道。为人厚道，是秘书最需

要也是最难做到的一件事。一般情况下，如果秘书把持不好

，就容易给人以霸道的印象。因为，在一般人眼里，秘书的

所作所为，都会与领导联系在一起，都会和权力联系在一起

，秘书只有表现得比一般人更厚道，才会让他人信任，让他

人称赞。 十要守法，不要违法。秘书的一言一行，很多地方

代表着领导的形象，必须带头守法，带头执行法律。否则，

一旦把握不好，就会陷入违法的泥潭。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


