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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_516156.htm 秘书贴近领导，处于

从属地位，直接为领导工作服务，是领导的参谋和助手，也

是领导联系上下左右各方和群众的桥梁、纽带。特殊的职能

与地位决定了秘书人员必须具有刚柔兼备的良好心理素质。

“刚”，即原则上坚定，性格上坚毅，意志上坚强，行动上

果敢，待人处事刚直明快。“柔”则表现为方法的灵活，态

度的谦慎，作风的民主，关系的和谐，待人处事稳健沉着。

刚与柔相得益彰、兼而有之的秘书乃优秀人才，但事实上也

有人在这方面表现不足。一是刚不及而柔过之。主要表现为

：原则模棱两可，奉行“难得糊涂”信条，一味退让迁就，

求得息事宁人，办事优柔寡断，工作听之任之，人云亦云，

缺乏主见。二是柔不及而刚过之。主要表现为：自以为是，

心高气傲，态度生硬，固执己见，不作自我批评，不注意工

作方法，直来直去不转弯，逞强好胜易冲动，甚至错把鲁莽

当刚正，误将冒失作敢为，行为偏激，言重伤人，冲撞领导

，得罪群众，捅漏子，帮倒忙，成事不足，败事有余。这些

偏差之所以出现，症结就在刚柔失度，走了极端。 运用之妙

，唯在其“度”。对于气质、性格、性别、年龄不同的人来

说，增“刚”还是加“柔”，“度量”要求不尽一致。但既

然是秘书，就不管你个性如何，都必须把个性溶于秘书角色

之中，而不能让秘书角色服从于你的个性。因此，准确地把

握好刚柔适度的原则，是对秘书人员的共性要求。那么，怎

样做到刚柔适度呢？总地来说，“刚”与“柔”，存在于心



，用乎于妙，属于心理品质，关乎思想修养，不是一般的机

械操作所能掌握的，而是一门微妙高深的“心法”。它除了

自然的秉赋外，更需要广博的知识、敏锐的思维、强干的能

力和洞明世事的经验。这就要求我们努力地躬身于实践，接

受实践的磨练，在实践中留心世事积累经验，把握好工作环

境与对象，因时因地因人因事作好心理调适，做到用刚使柔

恰到好处，保证行为方式的高度有效，实现最佳工作效益。
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