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E4_B9_A6_E8_A6_81_E4_c39_457806.htm 秘书方法是指秘书在

其工作活动中为实现目标、完成任务而采取的工作方式，它

是秘书实现目标、完成任务的途径和手段。秘书方法既有自

身的特点和规律，又与哲学、领导学、决策学、管理学等学

科关系密切。比如筹办一个大型会议就可能涉及成百上千具

体事项（如印制证件可能有十几种、主席台的布置又会有几

十种要求)，这要靠秘书长期实践、积累经验才能做好。 秘书

必须了解领导方法则是秘书工作方法的总指向，也是提高秘

书工作方法的总起点。 秘书是为领导服务的，秘书方法必须

服从、服务于领导目标的实现。秘书只有了解基本的领导方

法，才能创造性地运用自身的工作方法。基本的领导方法属

于领导学的范畴，这里简述如下： 一、政治的方法 这也可称

为马克思主义的方法。在革命与建设的实践中，我国形成了

一套具有鲜明中国特色的领导方法。 这套科学的方法经受了

长期的实践检验，并在实践中得以完善，对一切工作都具有

普遍指导意义。其基本内容包括两个相互关联的方面： (一)

群众路线 群众路线是中国共CD开展一切工作的根本路线，也

是一种最重要的工作方法，它是指在工作中要坚持领导与群

众相结合、一般号召与个别指导相结合、从群众中来到群众

中去。这一领导方法是辩证唯物主义和历史唯物主义世界观

和方法论在领导工作中的运用，体现了主观与客观、认识与

实践、领导与群众的有机统一，是防止和克服主观主义、官

僚主义、无所作为、不思进取等错误倾向，推动事业发展的



有力武器。它蕴含着精深的思想内容，既包括许多行之有效

的具体做法，又渗透在各种具体方法之中。中央主要领导在

上世纪90年代初期的全国秘书长、办公厅主任座谈会上对此

十分强调。 (二)思想领先 思想领先是指在一切重要的工作中

都要注意思想先行，充分运用社会主义的政治优势统一干部

和群众的思想认识，从而为开展工作凝聚强大动力。在过去

强调阶级斗争的年代曾有过“政治挂帅”的提法，由于当时

对政治的理解是“政治就是阶级斗争”，困而政治挂帅的提

法是不科学的，特别是在经济、科技领域强调政治挂帅产生

了许多副作用。然而，统一人们的思想认识在任何时候都是

开展一切工作的重要前提，是领导方法的首要环节。诸如关

于若干历史问题的决议，关于坚持四项基本原则的问题，关

于以经济建设为中心的路线，关于坚持改革开放以及今天提

出的从西部大开发到振兴东北、中部崛起，还有树立科学发

展观、建立和谐社会等重大决策，如果不首先统一人们的思

想认识，就很难迈出真正的步伐。 在海外，是没有思想领先

的提法的，西方国家提倡绝对的思想自由，各个政党有各自

的路线、方针。社会主义制度的一个极其重要的优势就是政

治优势，而政治优势又是由思想的一致所决定的。我们并不

反对群众对各种具体事物表达不同看法，也不反对秘书提出

各项工作的不同预案，然而在大的路线方针上我们必须强调

思想认识的一致性，这是从事政治工作、从事秘书工作所应

当懂得的大道理。 秘书在适用政治方法中要注意以下几点：

1、密切联系群众，充当领导与群众之间的桥梁，协助领导贯

彻群众路线； 2、注重信息的收集与综合研究，帮助领导了

解客观形势和群众的思想动态，以便做出正确决策； 3、实



事求是地撰制可行性强的文件，自觉克服形式主义、命令主

义； 4、积极配合宣传教育部门，加强重大活动中的思想教

育工作。 二、行政的方法 行政的方法，是指运用行政权威推

行行政命令、指示、规定、条例等，从而实现领导目标的方

法。它以权力和服从为前提，对被领导者具有直接性、单一

性、强制性等特点。这种方法在领导活动中是必不可少的，

是实现领导目标的重要手段之一。行政领导方法虽然以强迫

与服从为主要特征，但它决不等于行政首长就可以强迫命令

与独断专行。科学的行政方法必须符合和反映客观规律与群

众的长远利益，而不能是瞎指挥。 这种方法也有一定的局限

性，单一使用易流于强迫命令，会影响被领导者的积极性，

使领导决策缺乏实施的动力，所以，常需同经济方法、教育

方法等结合使用，这样才能取得良好的效果。 秘书在领导使

用行政方法时，要注意以下几点： 1、首先应思考是否必须

运用此法，是否符合党的政策、国家的法律，是否符合实际

，是否为群众所拥护？如果发现问题，应向领导反映，请领

导思考决定。 2、在受命起草行政命令、指示等文件时，要

努力贯彻群众路线，尊重各界代表意见与听证会上的意见并

将其注入到文件中去，这样行政手段就容易为群众所接受。

3、及时收集反馈，完善行政手段。 4、工、青妇等群众团体

，应较少使用行政手段开展工作，也不能使用命令性文种。

企事业单位不能对外使用行政方法。 三、法律的方法 我国正

在加强法制建设，也正在向更高层次的法制社会迈进。依靠

法律规范管理各项事业，是领导依法办事的重要工作方法。

法律方法有以下一些特点：一是具有权威性相和严肃性，人

人都得遵守，领导也不能以权代法；二是具有不可替代性，



是其他方法的依据和保证；三是具有规范性、确定性和稳定

性，不能朝令夕改、因人而异；四是具有排他性，在解决问

题时不允许用别的办法取代。 秘书在领导使用法律方法时，

要注意以下几点： 1、应当积极学习法律，特别要熟悉与秘

书岗位关系密切的法律，比如在教育部门工作就必须熟悉有

关教育的法律，在经济部门工作就必须熟悉有关经济法规。

2、在草拟文件、接待信访和处理各种事务中必须以法律为准

绳，做到依法办事，比如文件的核稿就包含着是否符合法律

的内容。 3、秘书工作本身也有若干法律规范，如保密工作

、档案工作、会议选举事务等，国家都有明确的法律，要严

格按照法律办事。 4、秘书也要认识到，我国的完全法制化

是一个长期的改革与建设过程，需要继续进军法制盲区，需

要不断提高群众的法律意识，需要进一步改善执法人员的素

质。法律现在不是万能的，将来也不是万能的。法律方法同

其他方法并不矛盾，是能够互相配合的。 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 


