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根据现代行政组织理论，所谓社会组织，即按照一定目标、

任务和形式建立起来的，经过不同部门的分工协作，以及不

同层次的权利操作和责任划分，合理协调内部人群活动的社

会集团。机构则指组织内部所设的部门，从属于社会组织。

从社会学、系统论角度，秘书机构与社会组织是不同的概念

，其逻辑关系为包含与被包含的关系。 由此可知，秘书机构

从属于社会组织，它既具有社会组织的性质和特点，也具有

秘书机构自身的性质和特点。那么，究竟什么是秘书机构？

秘书机构有哪些性质和特点？秘书机构与社会组织有何关系

？这些都是秘书机构的研究，首先必须弄清楚的问题。 对于

秘书机构的概念，秘书学界意见不一，分歧较大，主要有：

一是将秘书机构等同组织内部的职能部门（业务部门）；二

是认为秘书机构就是组织内部的办公室(厅)。 我们认为，秘

书机构 是各级各类领导机关、单位组织的综合办事机构，它

隶属于领导机关不在领导机关内为领导工作和单位日常运转

提供公务服务。办公厅、办公室、秘书处、秘书科等均属于

秘书机构，有些调研室、研究室、政务处、政工科、综合处

也是秘书机构。 除了组织的常设性秘书机构外，还有一些根

据需要而设的临时性秘书机构，如大型庆典活动、党代会、

人民代表大会、政协会议等有大量的筹备、组织、办公事务

需要秘书机构操办。 二、秘书机构的性质 社会行政组织可分

为领导机构、职能机构、辅助机构、咨询机构和派出机构。



其中的辅助机构(或幕僚机构)，又分为全面辅助机构和局部

辅助机构。秘书机构为全面辅助机构。其主要任务，就是直

接辅助领导者和全面处理社会组织（机关单位）的各项日常

工作，使领导者集中时间与精力，思考、处理重大问题。我

国的秘书机构，是各类、各级社会组织（机关单位）的特殊

办事部门。其不同于一般的职能部门（业务部门）和综合职

能部门，有着特殊的地位、性质和作用。秘书机构的特殊地

位，决定着它的辅助性质： (1) 辅佐而无权力。权力机构，即

具有决策权与指挥权的领导部门；秘书机构，仅承担着辅助

性的工作，法律上无任何权力。 （2) 办事而无职能。职能机

构，即某项业务的执行部门，可以独立行使所辖范围内的职

权；秘书机构，只能处理相关事务性工作，起着助人成事的

作用。 (3) 协调而无统辖。领导部门和职能部门，可以依据各

自的权限，管辖下级组织；秘书机构，只对同级组织负责；

与下级组织，只是指导与被指导的业务关系，无管辖之权。 

在社会组织中，秘书机构的特殊地位和辅助性质的特点： 1

、辅助功能的综合性 秘书机构是社会组织内的全面辅助部门

，其辅助功能的综合性具体表现为：既要发挥参谋助手作用

、沟通协调作用、督促检查作用，还要发挥“窗口”、“门

面”作用。这些作用的发挥，一般都具有全面性和全局性。

这是其他机构所不具有的。 2、所处位置的中枢性 所谓中枢

机构，即在决策管理系统中起主导作用，在一级组织中能够

统揽一切的部门。秘书机构不是中枢机构，但最贴近中枢机

构，辅助着中枢机构行使职权。如辅助决策、拟制计划、传

达指令、组织协调、督促检查等。这也是其他机构所不具有

的。 3、组织关系的封闭性 所谓组织关系的封闭性，即秘书



机构只接受本级部门的领导，直接对本级领导部门负责。秘

书机构在其公务活动中，必然要与上级的、同级的和下级的

组织或机构发生组织（配合）关系，即使与上级秘书机构或

下级秘书机构之间，它们仅仅是工作、业务上的指导与被指

导关系，并无隶属关系；而上、下级职能部门之间，则存在

着领导与被领导的隶属关系。 三、秘书机构的职能 秘书机构

的基本职能对于不同行业、不同层次的秘书部门来说可能具

有不同的侧重点。而且，随着工作任务、外在形势、领导意

图的变化，秘书机构的基本职能也可以相互转换，或拓宽这

个职能，或压缩那个职能。但总的来说，秘书工作机构的基

本职能包括以下几个方面： 1、后勤保障 后勤保障是秘书工

作机构的传统职能之一。早在1951年召开的第一届秘书长会

议上，周恩来总理就明确提出“掌管事务”是秘书长和不设

秘书长的办公厅主任的两大工作系列之一。 在秘书工作机构

中，后勤保障的工作范围很宽，包括财务管理、物资设备管

理、房产管理、环境管理、车辆管理、职工生活管理等工作

，要花费相当多的人力、物力和财力。因此，秘书工作机构

要充分重视后勤保障工作的重要意义，只有管理好了各种事

务性工作，才能确保各项政务性工作的开展。在实际工作中

，秘书工作机构要转换机制、理顺关系，提高管理效率，可

以适当实现部分后勤工作社会化，确保后勤工作的效率和效

益。 2、办理文书 文书是指能表达某种意思，用于处理各种

事务、并且有一定体式的书面文字材料。文书按照事务的性

质分类，可分为公务文书和私人文书。文书工作是秘书工作

的重要组成部分，主要是指秘书人员或其他专职人员通过互

相联系的一系列环节，完成文书制发、传递、办理和保管的



过程。 办理文书是秘书工作机构的传统职能之一。秘书工作

显著的文牍性特点，主要就集中在文书办理工作上。文书工

作的基本任务是准确、及时、安全地处理各类公文，当好领

导的参谋和助手。 3、信息管理 秘书工作中的信息管理是指

秘书获取、加工、传递、存储和利用信息的一系列活动。 秘

书工作机构既是各级领导机关的办公机构，又是承上启下、

联系各方的信息中心。1985年，第一届全国秘书长、办公厅

主任座谈会中，第一次明确向秘书工作机构提出，要对领导

发挥“提供信息作用”，而且“信息的收集要充分，传递要

迅速，处理要准确，反馈要及时”，从而开辟了秘书工作机

构信息管理工作的新时代。因此，现在，秘书工作机构的信

息管理工作不仅包括以前的编写、传递简报，还包括全方位

、全过程的信息处理工作。信息管理解决了多年来领导了解

外部情况主要靠内参的薄弱环节，对于辅助领导正确决策，

协助领导科学管理，具有重要的意义和作用。 4、督促检查 

督促检查，简称督查，是领导决策得以实施的重要保障，也

是秘书工作机构一个主要职能。一般来说，实施科学领导应

完成“科学预测正确决策督促实施信息反馈二次决策”等领

导行为过程。督查则是整个领导行为的一个关键环节。如果

督查工作做得不好，必然影响领导效率，使决策难以奏效，

发挥实际作用。 督查是代表或受领导委托进行的，与其他监

察、纪委、审计、政法等部门办案不同，应着重围绕中心工

作的全局，抓大事、抓重点，举一反三，扩大效果，而不能

代替上述部门的工作。由于秘书工作机构的人力、精力是有

限的，应该注意将督查工作与调查工作、信息工作、信访工

作结合起来，以便集中取得成效。 5、综合协调 协调是主客



体之间为实现一个共同的目的而相互沟通，寻找共同点，从

而实现某种平衡，达到某种默契的一种行为方式。简而言之

，协调就是使工作中有关各方同心协力、配合适度，从而减

少摩擦、增加效益。 综合协调工作，在秘书工作机构中占有

重要地位，是一项重要的秘书工作。综合协调在工作中一定

要讲究方法、注意方式，根据时机、场合、人员、问题的不

同进行综合分析，做出最佳选择。来源于百考试题 6、“不

管部”职能 根据“三服务”的宗旨，秘书机构为领导拾遗补

缺，消灭领导领域的工作空白点是其义不容辞的责任。1990

年全国秘书长座谈会上，中央主要领导同志指出：办公厅是

个“不管部，许多交不到具体部门承办的事情，都可以交给

办公厅去办。”这就更为明确地赋予秘书部门以“不管部”

的职能。 秘书部门的“不管部”职能，是由秘书机构的宗旨

、性质、地位所决定的。秘书部门位居领导近身，是领导的

左右手，领导自然会把那些无人专管的事情交给秘书部门去

处理。“不管部”的事务是“有限无穷”的。有限是指它不

能超越本级领导的职责范围，不应代替其他职能部门的职权

范围，无穷是指具体的事务可大可小，可能很多，秘书应当

把它视为自己份内之事，不应看成额外负担。 F8F8" 100Test 
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