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必须首先准确把握秘书工作规律的基本特征，否则，就会误

入歧途，偏离正确的方向。以往有不少人对秘书工作规律进

行过论述，其中不乏真知灼见，但总地来说还比较肤浅，其

中重要的原因，就在于没有准确把握秘书工作规律的基本特

征。按照科学的说法，规律乃是事物发展过程中本身所固有

的本质的、必然的、稳定的联系。自然规律是自然界内在运

动的规律；社会规律尽管有人的参与，但在本质上仍然像自

然规律一样，是客观的不依赖人的意志为转移的运动过程。

秘书工作规律属于社会规律的范畴，是秘书工作诸要素之间

的本质联系。它贯穿于秘书工作过程的始终，并体现秘书工

作的性质和发展趋势。那么，秘书工作规律有哪些特征，这

些特征对我们认识和把握秘书工作规律提出了哪些要求呢？ 

一、客观性 任何规律都是不以人的主观意志为转移的。不管

人们认识它还是没有认识它，喜欢它还是不喜欢它，它都存

在着，都在起作用。人们只能认识和利用规律，但不能创造

和消灭规律；人们只能在客观规律提供的可能范围之内充分

发挥主观能动性，却不能超越客观规律的许可范围盲目行动

。秘书工作规律同其它规律一样，也具有客观性。不管人们

是否认识它，它都是客观存在的，并且在秘书工作中起着决

定的作用。就像水在一个标准大气压下到了摄氏100度总是要

汽化一样，任何人对它不能创造，也不能消灭，只能承认这

个客观规律。秘书学研究的基本任务，就是揭示秘书工作的



基本规律，以便使人们认识和遵循秘书工作的客观规律，增

强做好秘书工作的自觉性。 秘书工作规律的客观性，要求我

们必须把它同人们制定的秘书工作方针原则区别开来，不能

把两者混为一谈。因为科学规律是反映自然中或社会中不以

人们的意志为转移的客观过程；政府所颁布的方针政策或法

令，是依据人们的意志创造出来的，并且具有法律上的效力

。那么，当人们对秘书工作的基本规律还没有认识的时候，

能不能提出一些符合客观规律的秘书工作方针和原则呢？这

是完全可能的。但是，一般说来，这些秘书工作方针和原则

并不是出于对秘书工作规律自觉认识的结果，而是经验的总

结，自发地符合了秘书工作规律。这说明，秘书工作规律的

客观存在是一回事，制定秘书工作原则是另一回事，决不能

把二者混为一谈，更不能以后者代替前者。因此，我们掌握

秘书工作的基本规律，必须把目标对准秘书工作基本规律本

身，揭示秘书工作诸因素之间内在的必然联系，也就是揭示

秘书工作基本规律的客观性。 二、普遍性 在秘书工作范围内

，秘书工作规律都是普遍存在的。特别是秘书工作的基本规

律，在一切秘书工作中始终居于主导地位，起着决定和支配

的作用，因而更具有普遍性。虽然不同时期、不同类别的秘

书工作都有其特殊性，但作为秘书工作，都不可能逃出秘书

工作基本规律的制约。否则，它就不是秘书工作的基本规律

。毛泽东同志在《矛盾论》中指出：“矛盾的普遍性或绝对

性这个问题有两方面的意义。其一是说，矛盾存在于一切事

物的发展过程之中；其二是说，每一事物的发展过程中存在

着自始至终的矛盾运动。”这里虽然指的是矛盾的普遍性，

但也适用于秘书工作基本规律。我们也可以说，秘书工作的



基本规律存在于一切秘书工作的发展过程之中；每一类秘书

工作的发展过程中自始至终存在着基本规律。 唯物辩证法认

为，共性存在于个性之中，并通过个性表现出来。秘书工作

的基本规律就是存在于各类秘书工作中的共性，因此，我们

认识秘书工作的基本规律，首先要从个别到一般。就是从各

个时期、各类秘书工作实践中寻求它们的共性特征，而非个

性特征。无论是现代秘书工作，还是古代秘书工作；无论是

中国的秘书工作，还是外国的秘书工作；无论是党政秘书工

作，还是企业秘书工作；无论是公务秘书工作，还是私人秘

书工作，只要是秘书工作，就必然有其共性存在，而这个共

性就是秘书工作的共同规律。找到了一切秘书工作的共性，

也就找到了秘书工作的基本规律。其次，再从一般到个别。

就是把已经得到的共性的认识返回到各类秘书工作实践中去

检验，看其是否正确。既然秘书工作基本规律是普遍存在于

各类秘书工作之中，并对各类秘书工作具有普遍指导意义的

东西，那它就应该经得起不同秘书工作实践的检验。假如一

条秘书工作的基本规律只适用于党政秘书工作，而不适用于

民间秘书工作，它就不是秘书工作的基本规律。 三、必然性 

必然性是客观事物联系和发展的确定不移的、不可逆转的趋

势，是在一定条件下的不可避免性。它产生于事物的本质原

因，在事物发展过程中处于支配地位，决定着事物的发展方

向。我们说秘书工作规律具有必然性，就是说秘书工作必定

如此，其趋势是确定不移的，并非偶然出现的。偶然性是指

事物发展过程中呈现出来的某种摇摆、偏离，是可以出现或

可以不出现，可以这样出现或那样出现的不确定的趋势。它

是事物的非本质原因产生的，不能决定事物发展的方向，对



整个事物的发展只能起加速或延缓的作用。秘书工作规律之

所以具有必然性，是因为它产生于秘书工作的本质原因，在

秘书工作发展过程中处于支配地位，决定着秘书工作的发展

方向。它要求我们在认识和掌握秘书工作规律的时候，必须

从秘书工作的内部联系中寻找出必然联系，而非偶然联系；

必须揭示和论证这种联系的必然性，从而明确为什么秘书工

作规律是这样的，而不是那样的，必须从秘书工作的因果关

系和发展趋势去探索其基本规律，排除那些偶然性的因素。

只有这样，才能正确认识和把握秘书工作的基本规律。百考

试题收集整理 四、本质性 秘书工作规律，是秘书工作发展过

程中本身所固有的本质的联系。所谓本质的联系，就是说它

是反映秘书工作根本性质的联系，而不是一般的外部联系。

列宁说：“规律就是关系，⋯⋯本质的关系或本质之间的关

系。”可见，规律和本质是同等程度的概念。有生就有死，

是生和死之间的本质联系；行动受思想支配，是行动和思想

之间的本质联系；生产关系要适合生产力的状况，是生产关

系与生产力之间的本质联系；秘书工作者的辅助和服务水平

要适应领导工作的要求，就是秘书与领导的本质联系。总之

，秘书工作规律是揭示和反映秘书工作的本质联系，而非一

般的外在现象。因为，本质的联系是由秘书工作内部的特殊

矛盾性质所决定的，而现象只是人们可以感知的秘书工作外

表形态和外部联系，是秘书工作本质在外部各方面的具体表

现。秘书工作本质是隐蔽的，相对稳定的，比较单一和一般

的东西，而秘书工作现象则是表面的、易变的、多样的和个

别的东西，两者虽有联系，更有明显的区别。如果只从秘书

工作的外部联系中寻找秘书工作的基本规律，忘记了规律存



在于事物内部，是秘书工作本质联系，这就不可能揭示秘书

工作的基本规律。秘书工作规律的本质性特征，要求我们在

认识和掌握秘书工作规律时，必须透过秘书工作的表面现象

，揭示秘书工作的本质联系，不要被它的外部现象所迷惑。 

五、稳定性 由于客观事物的运动规律反映事物内部的本质联

系，因而都具有稳定性。例如，物体在排除空气的浮力和阻

力等条件下，必然以该地的重力加速度向地面下落，就是适

用于一切物体的稳定的联系。秘书工作规律也具有稳定性的

特征。这种稳定性主要表现在以下几个方面：其一，它贯穿

于秘书工作发展过程的始终，而不是时有时无；其二，它在

同一条件下反复出现，而不是时隐时现；其三，它不受外部

条件变化的影响，始终保持固有的联系，而不是变化无常。

总之，无论秘书工作所处的环境、所担负的任务如何变化，

秘书工作的规律都是稳定不变的，否则，它就不是秘书工作

的规律。这一特征要求我们在掌握秘书工作规律的时候，必

须排除那些偶然出现的不稳定的东西，而去寻求其中最稳定

的联系；必须排除那些在秘书工作中时有时无的东西，而去

寻求贯穿秘书工作过程始终的东西。 六、层次性 世界上的任

何事物都具有层次性，因而事物的发展规律也具有层次性。

既有在事物发展过程中居主导地位、起支配作用的基本规律

，又有在事物发展的某个环节、某个方面起作用的具体规律

。秘书工作规律也具有层次性，也有基本规律和具体规律之

分。秘书工作的基本规律，是决定秘书工作一切主要方面和

主要过程的总规律，是秘书工作诸种规律中最高层次的规律

，它制约和规定着秘书工作的具体规律。秘书工作具体规律

是只在秘书工作某个方面起作用的分规律，是秘书工作基本



规律的具体表现。因此，我们既要掌握秘书工作的具体规律

，以便指导人们做好每一项秘书业务工作；更要掌握秘书工

作的基本规律，以便使人们从总体上把握秘书工作的本质特

征，这是做好秘书工作的关键所在。 综上所述，秘书工作规

律和世界上一切客观规律一样，具有客观性、普遍性、本质

性、必然性、稳定性和层次性的特征。一切主观的、个别的

、现象的、偶然的、易变的东西，都不能称之为秘书工作规

律。我们要认识和掌握秘书工作规律，就必须牢牢把握以上

特征，只有这样，才能逐步认识秘书工作的客观规律。F8F8"
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