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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_518956.htm 一、秘书机构设置的

原则 领导者需要秘书人员的辅助，党、政领导机关和企事业

单位等社会组织需要秘书机构辅佐。秘书机构的设置与否，

直接关系到秘书工作效率的高低。秘书机构如何设置是秘书

学研究的重要问题之一。 秘书机构设置必须遵循一定的原则

。1951年，中共中央办公厅和政务院秘书厅曾做出《关于各

级政府机关秘书长和不设秘书长的办公厅主任的工作任务和

秘书工作机构的决定》，对政府机关秘书机构的设置作出了

明确规定：“秘书工作机构应根据精简原则，尽量减少层次

⋯⋯适应业务分工，组织机构可适当向横的方面发展⋯⋯条

件许可时，可把秘书业务、研究工作、机关事务管理工作划

分开来”，“尽量减少事务人员，充实业务部门⋯⋯以达精

简节约提高工作效能的目的”。 随着我国市场经济体制的建

立，行政管理体制的改革的发展，伴随着决策科学化和管理

现代化的进程，领导者对秘书工作的要求发生了巨大变化，

秘书机构的设置原则也应作出适当调整。近年来，学术界对

秘书机构设置的原则，意见不一致，有的也比较笼统。例如

“凡独立单位必须设置秘书机构”的原则，对类似高等院校

的系、部，企业的部门、车间等“非独立单位”，是否要设

置秘书机构未作说明，使人对非独立单位是否需要设置秘书

机构产生困惑。 结合我国建国以来行政单位改革实践，和提

高秘书工作质量、效率，有效发挥秘书工作作用的需要，秘

书机构的设置应遵守以下一般原则： (一) 统一原则 所谓统一



原则，即秘书机构设置的各构成要素及其相互关系要自成体

系。坚持统一原则，应该做到： (1) 机构名称统一。尽量做到

称谓一致，名副其实。 (2) 机构设置统一。社会组织内设哪些

秘书机构，层次多少，人员如何定编，职责怎样划分。这些

都需要有科学、合理、统一的标准。 (3) 职能目标统一。要根

据社会组织的总体目标，制定各秘书机构的分目标；要从职

能上保证总体目标，特别是领导工作目标的实现。职能目标

的统一，是统一原则的核心内容，是秘书机构各分目标卓有

成效实现的保证，也是秘书机构的设置必须坚持的原则。 (

二) 精简原则 所谓精简原则，即秘书机构在适应领导工作需

要的前提下，尽量精简人员、减少机构数量和内部层次。遵

循这一原则，不仅可以节省开支，减少消耗，而且有利于工

作的运转，效率的提高，还能够防止互相推诿，人浮于事。

坚持精简原则，应该做到： (1) 秘书机构的设置及秘书的定编

要精干。为保证秘书机构的灵活与有效，机构设置、管理层

次、秘书配备不宜过多。 (2) 秘书机构的分工及职责要简明。

为保证秘书工作的协调运行，内设机构的工作任务、业务范

围、职责权限和相互关系等，都应合理、明确。 (3) 秘书机构

的设置要科学。为保证秘书工作管理的科学化，机构设置多

少为宜，组织形式如何确定，层次结构怎样设计和秘书岗位

如何划分等，都应合理、合法。 (三) 效能原则 所谓效能原则

，既是秘书机构设置要追求效能最大化和成本最小化。效能

原则，是秘书机构设置的重要原则和主要目标。遵循这一原

则，既可以加快秘书机构的运行，提高秘书工作的效率；也

可以增强秘书机构的功能，提高秘书工作的质量。坚持效能

原则，应该做到： (1) 分工合理。秘书机构的设置应以秘书的



职能划分为前提，各机构承担的任务、责任，要职责统一，

明确、合理。 (2) 减少层次。秘书机构一般以二至三个层次为

宜。 (3) 幅度适中。秘书机构的负责人，一般以管理三至五人

为适中。 (4) 结构科学。精干、高效的秘书机构，应由素质较

高、结构合理的秘书人员组成。 (四) 适应原则 所谓适应性原

则，即秘书机构的设置必须适应领导工作和组织管理的实际

需要。这是秘书机构设置的总原则。坚持适应原则，应该做

到： (1) 适应领导工作需要。秘书机构设置，既要适应主要领

导者工作需要，因主要领导者是社会组织的法人代表，肩负

着决策与管理的重任；又要适应分管领导工作需要，因分管

领导是主要领导的副手，分管了部分领导工作。秘书机构的

设置，必须从方便领导者的工作需要出发，设置相应的内部

机构。 (2) 适应组织工作的需要。秘书机构设置的组织形式、

层次结构、人员编制等，取决于服务领导工作的同时，兼顾

到社会组织工作的实际需要。 二、秘书机构的组织模式 我国

的秘书机构，由于缺乏科学的编制管理，其组织模式尚不统

一。纵观秘书机构的现状，大体有以下三种组织模式： (一) 

因人分设制 所谓因人分设制，即根据领导者的职务分工而分

设相应的秘书机构。如我国党、政机关办公部门，内设综合

处(科)、秘书一处 (科)、秘书二处(科)、秘书三处(科)等，这

大都是因主要领导者和分管领导者的分工而设置的秘书机构

。 因人设分设置的长处：便于领导者的直接指挥与调遣，有

利于领导分工工作的需要。不足之处：增加了管理层次，容

易出现工作推诿现象，为官僚主义作风产生提供可能。 (二) 

因事分设制 所谓因事分设制，即根据秘书工作的业务范围而

分设相应的秘书机构。如各办公部门中的秘书处(科)、文书



处（科）、信息处 (科)、督查处(科)、信访处(科)、调研处(

科)等秘书机构，就分别负责文字工作、文书工作、信息工作

、督查工作、信访工作、调研工作等秘书业务。其通过各自

的业务活动，辅助领导工作和机关工作。因事分设制的长处

；便于秘书机构的科学化管理，有利于秘书工作的规范化建

设，有助于秘书工作质量的提高。不足之处，不便于直接为

领导工作服务。如果协调不当，还会发生工作失调的现象。 

因事分设制的长处；便于秘书机构的科学化管理，有利于秘

书工作的规范化建设，有助于秘书工作质量的提高。不足之

处，不便于直接为领导工作服务。如果协调不当，还会发生

工作失调的现象。百考试题编辑整理 (三) 混合分设制 混合分

设制，即因人分设制和因事分设制二者兼之的组织模式。如

某些办公部门中，同时设有秘书一处(科)、秘书二处(科)、秘

书三处(科)⋯⋯综合处(科)、信息处(科)、信访处(科)、调研

处(科)、接待处(科)⋯⋯。其是典型的混合分设制模式。 混

合分设制的长处：既便于为领导工作服务，又便于为机关工

作服务。不足之处：辅助服务的重点不突出，工作内容易于

相互交叉和重复。 三、秘书机构的布局方式 秘书机构的布局

，是指秘书机构的内设机构或专门办公室的工作场地的布局

与安排。根据秘书机构的性质和职责，秘书机构的布局大体

上有以下两种方式： (一) 集中式 集中式，亦称整体式，即将

秘书机构的内设机构或专门办公室，统一安排在机关办公楼

中层偏下的同一层面，并按照方便领导工作的原则，彼此相

邻。 集中式布局的长处：便于统一管理，有利于内设机构之

间的相互沟通、相互联系、相互配合。同时，也便于领导者

的指挥与控制。不足之处：不利于为来访者服务，不利于机



关的安全与保卫，不利于保持机关的清洁与安静。 (二) 分散

式 分散式，亦称混合式，即将秘书机构的内设机构或专门办

公室，分设在机关办公楼不同层面的不同方位，或相近布局

，或交叉布局。如信访机构、接待机构、文书收发机构等，

可设在办公楼的一层；计算机室、复印室等，可设在低于或

高于领导者办公室的楼层。 分散式布局的长处：便于为机关

和群众服务，能保证机关的安全，减少相互之间的干扰。不

足之处：不便于统一管理，不利于及时的沟通与联系。F8F8"
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