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秘书机构的职责分工，即担任一定职务和责任的秘书人员，

是秘书机构诸要素的核心要素。秘书机构的建设，最重要的

就是秘书队伍的建设。如何建立一支素质精良、相对稳定、

特别能干的秘书队伍，已成为各级社会组织和秘书机构的当

务之急。秘书机构的建设，应做到： （一）保持相对稳定 秘

书队伍是否健全而又稳定，是秘书队伍建设的首要问题。这

是因为，没有一定数量的秘书人员，没有相对稳定的秘书队

伍，日趋繁重的秘书工作就无法承担，连续性很强的秘书业

务就会后继乏人。因此，各级秘书机构，均应根据人员定编

和工作需要，建立、健全秘书队伍，确保队伍的相对稳定性

。 社会经济的发展，秘书工作日趋职业化，秘书队伍的流动

性随之增大，秘书职业为终身职业的观念已过时。因此，秘

书队伍建设的不健全、不稳定的问题更应高度重视。解决的

办法：一是采取适当的措施，及时选调和配备一定数额的秘

书人员，建立一支健全的秘书队伍；二是制定必要的政策，

解决好秘书人员的职务、职称和福利、待遇等实际问题，保

证秘书队伍的相对稳定性。 (二) 提高综合素质 秘书队伍的建

设，关键就是提高秘书人员的综合素质。党中央关于建设高

素质干部队伍的指示和要求，同样适用于秘书队伍的建设。

例如，要坚持正确的政治方向、要全心全意为人民服务、要

一切从实际出发、要保持清正廉洁、要刻苦学习，等等。这

些都是秘书人员必须具备的基本政治、业务素质。 由于秘书



人员的特殊地位和作用，秘书人员的综合素质必须高于其他

从业人员。在市场经济日益发达的新形势下，秘书人员综合

素质的提高尤为重要。它要求秘书人员不仅要有知识、懂业

务、会办事，而且要讲政治、顾大局、有理想，真正成为一

名政治上可靠、思想上敏锐、工作上勤奋、作风上严谨、学

习上刻苦的优秀者。 (三) 优化队伍结构 优化队伍结构，是秘

书队伍建设的又一重要课题。其重要性，源于秘书机构是一

个综合办事部门。实践证明，结构单一的秘书队伍，难以发

挥其综合办事功能，也无法适应领导工作的智能化趋势。 应

从以下方面着手： （1）优化秘书队伍的知识结构。配备包

括文科、理科、工科专业知识的秘书，逐步做到集文理工于

一体； （2）优化秘书队伍的智能结构。配备具有各种智力

、能力水平的秘书，使理论功底深、办事能力强、文字水平

高的各类人才同处于秘书机构； （3）优化秘书队伍的年龄

结构。配备不同年龄段的秘书，使老、中、青秘书和谐共事

，优势互补； （4）优化秘书队伍的非智力因素。配备不同

性格、兴趣、情绪、气质的秘书，使秘书人员的整体心理素

质处于积极向上的最佳状态。 （5）优化秘书队伍的情绪智

商 [ 即EQ（emotional quotient）]。配备具有认知控制自身情

绪，揣摩控制他人情绪，乐观面对人生和挫折的秘书，使秘

书人员的渴望自我完善、自我实现的人理充分体现。 （四）

秘书团队的组建和管理 秘书队伍结构的优化，应该重视秘书

团队的组建和管理 20世纪60至70年代，日本经济奇迹腾飞

，20世纪80至90年代，欧美及日本的管理学家对此进行了认

真研究，原来奇迹的产生，在于日本企业无处不在的“团队

精神：。至此，管理学的一种前沿学科团队管理应运而生。 



团队是一些才能互补并为负有共同责任的统一目标而工作的

人员的集合。团队最突出的特点是团队内成员在心理上有一

定联系，彼此之间发生相互影响。秘书团队是不同层次、不

同知识能力结构的异质结合，并共同服务于一级组织机构或

领导人。负有共同责任和统一目标的秘书工作群体，习惯上

被称作“秘书班子“。 一个优化和秘书团队的形成，应具备

以下要素： 1．共同的目标 秘书工作从总体上看有一定的被

动性，但同样需要具有较强的目标意识。团队成员之间彼此

合作实现目标，这是构成和维持团队的基本条件。团队必须

有共同的目标，团队的目标赋予团队高于团队成员个人总和

的认同感。这种认同感为解决个人利益和团队利益的碰撞提

供有意义的标准。正因为团队目标的存在，才使得团队成员

在遇到紧急情况、面临失败风险等情况下全身心地投入，统

一思想，形成合力。 2． 互相合作、彼此认同 团队成员的个

体素质，是做好秘书工作的重要因素。只有把各种不同素质

的成员组合成一个优化的团队，才能产生“一加一大于二”

奇妙作用。并且成员这间在行为心理上相互作用、彼此产生

影响，彼此意识到团队中的其他个体，相互之间形成了一种

默契和关心。不论何时，不论需要怎样支持，成员之间都互

相给予，彼此协作，共同完成所需要完成的各项工作，使成

员产生情感上的认同感。只有这样，才有助于任务的完成、

效率的提高及集体意识的形成。 3．责任心 真正的团队，成

员都要有明确的责任意识，共同分担在达到共同目的时的责

任。变“让我负责”为“我要负责”。这一关键的转变，标

明成员对团队的承诺，也标明团队对成员的信任，良好的团

队精神由此而生。 4．学习精神 在全球一体化步伐加快的今



天，竞争日益激烈，社会变化日新月异。团队要想生存和发

展，其学习的速度必须等于或大于其环境变化速度。因此，

形成学习型秘书团队，以适应飞速发展的社会变化已成为时

代的必须，优化的现代秘书团队，应该是具有学习精神的团

队。 相关链接： 你怎样看待这两个人的做法？ 某外企的两个

部门秘书同时去找总经理裁断，这两个秘书一个是拟写文书

的，另一个是制作和发文的。为了是把文件送过去还是过来

拿，两个人各执一词。一个说：“你来拿。”另一个说：“

你给我送过来。”这个外企老板对这两位秘书说：“你们先

回去，一个小时后我来帮你们拿。” 对这个案例，人们的说

法不尽相同。有人说应该先确定一种制度，有人说对两位秘

书应该各打50大板，还有人说“一次拿与送没关系，但以后

呢？” 第三种说法被许多管理者所关注。“拿与送一次没关

系，但是一次以后就永远是我的了。”这话听起来有些道理

，很像一句名言做一次好事并不难，难的是一辈子做好事。

仔细分析，其实，二者表达的意思截然相反。前者表现的潜

意识是“多干活多吃苦，多干活多倒 ”，这是一种懒惰思想

，是一种 避工作和责任的思想，缺乏互相支持互相合作的团

队精神；而后者则是号召人们承担责任。 由以上案例可以看

出，管理不仅需要制度，同样需要企业文化团队精神。可以

将企业比做一个金字塔，金字塔有两面。一面是制度，我们

把它叫作阳面；一面是企业文化，我们把它叫作阴面。不管

是阳面阴面，都要有一个建设的过程。要不断加强和建立企

业文化团队精神。已固化的制度越多，这个企业越容易管理

；形成共识的企业文化或者习惯越多，这个企业就越好管理

。百考试题收集整理 制度不能解决所有问题，也不需要解决



所有问题，如以上案例，管理者没有必要为二人谁拿谁送谁

先谁后也定出制度，工作心态不可以改一下吗？在工作的“

中间地带”，每人主动往前半步，团队力量形成了，问题也

就解决了。管理者对团队精神如果没有一种共识，一种分析

，没有从一种高境界来看待，就可能常常陷入管理的困境
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