
秘书从业经验：如何做好新时期的秘书工作秘书资格考试

PDF转换可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/537/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_537414.htm 秘书，作为一个职业

群体，几乎是普遍存在。上至国家机关，下到乡镇街道，甚

至是厂矿企业，都活跃着秘书的身影，他们或者称谓不同，

或职级有别，但就其工作内容而言，则大同小异，甚或殊途

同归。可以说，秘书是一个机关，一个团体企业不可或缺的

重要岗位之一。那么，如何做好新时期的秘书工作是一个广

为关注的重要问题。 一、秘书工作的从属性，决定了秘书要

有正确的服务观点 文秘人员是领导与群众，上级与下级，领

导与各部门之间联系的桥梁，这就决定了文秘人员地位的从

属性，但其一言一行，都直接影响机关或领导的形象及信誉

。作为一名文秘人员，首先要有平常心。不骄不躁，不愠不

火，甘于清苦操劳。文秘人员属于低收入阶层，但工作任务

十分繁重，办文要撰写材料、打字复印、审校文件，办会要

迎来送往、布置会场、端茶送水，还要办事电话记录、通知

会议等琐碎事务集于一身，工作千头万绪，常常忙得焦头烂

额。哪一环节稍有疏忽，出力不讨好，还得受批评。平时还

得比别人早上班晚下班，节假日还得值班，这些都是家常便

饭。特别是“突发事件”一出，更是忙坏我们办公室的人员

，尤其是文秘人员，超额的付出与低廉的收入成反比。这时

候，需要心平气和，认识到文秘工作是一个脑体结合，知识

型和服务型融为一体特殊职业。有时候就没有明确分工，到

某个乡镇、某个局委、某个企业，你可能一会手持扫帚打扫

卫生，一会又要握住笔杆写材料，一会还要端茶倒水迎接领



导和客人。在有些人眼里是属于“打杂的人”干的活，但在

办公室工作的性质决定了我们决不有这种偏见。工作是苦一

点、脏一点、累一点，并且还要干好。但办公室里是最出人

材的地方之一，这种状况是对我们最好的锻炼。其次要有敬

业心。事业成功的第一要素就是爱岗敬业。难以想像不热爱

自己职业的人能在本职岗位上有所建树。敬业就要时刻牢记

肩上的责任，干一行，爱一行，钻一行，专一行，满怀热忱

，踏踏实实，一丝不苟地工作。勤学习、勤思考、勤动脑、

勤动手、勤动嘴、勤跑腿，以勤补拙，靠勤生巧。竭尽所能

，全力以赴把事情做的最好，万不可马虎大意，更不能应付

差事，也不能凭主观臆断和妄加猜测办事。否则，只能会贻

误工作，造成被动。要时刻清醒地明确自己的职业定位和服

务宗旨，勤勤恳恳，兢兢业业，恪尽职守，为领导分忧，为

群众解难，脚踏实地于平凡岗位，执著于自己的事业。再次

要有责任心。文秘人员地位的从属性不等于工作的被动性，

严明和纪律性不等于谨小慎微。要自觉服从领导，服从大局

，把发挥主观能动性和增强服从意识统一起来，自觉做到事

前参谋，事后服从，不出杂音，不唱反调；传达领导的意见

钉是钉，铆是铆，有一说一，有二说二，绝不走样变形；对

领导意图要认真领会，领导委托的工作要认真落实，全力承

办；领导交办的事项要办理得及时可靠，做到件件有回音，

事事有着落，决不能敷衍塞责。此外，在工作中要充分发挥

职能，正确运用手中的权力。如果我们的服务观点不正确，

就很容易把服务当成别人有求于我。因此，从事办公室工作

的同志要树立正确的服务意识，从服务于工作，服务于大局

出发，认真做好办公室日常服务工作。 二、秘书工作的实践



性，决定了秘书要有全局的、战略的思维方式和思考能力 一

是秘书工作是领导工作的组成部分。一般来说，出思路、出

点子，是领导职责范围内的事项，但思路的进一步修订完善

，或者说，从理论上提炼和总结归纳，则需由秘书完成。换

个角度，领导者因为组织领导工作的固有特征，决定其不可

能对每一份公文，每一个观点进行系统深刻的思考，不会自

己动手具体草拟。日常工作中，人们见得最多的是领导出观

点，秘书则从理论上去酝酿构思，从逻辑上去丰富完善，从

文字上去阐述整理。如同领导确定图纸，秘书则具体进行施

工。而“图纸”和“施工”则相互结合成一个系统整体。因

为没有施工，图纸永远是一张纸；没有图纸则施工难免误入

歧途。完全可以说，秘书工作本身已融入了领导工作的全过

程。不难明白，秘书人员如若没有领导者的视野和高度，则

只能平庸、被动地为领导提供服务，就不能成为领导者的出

色助手。二是秘书人员必须要学会思考。毛泽东的政治秘书

胡乔木同志对此曾精辟地论述：“秘书一要正确观察、分析

、判形势，尤其是政治形势。二要依据对宏观形势的正确判

断，从宏观上提出相应的微观政策。作为秘书，只要头脑中

始终牢牢把握住这两根弦，不论是处理领导交办的重大问题

，还是草拟重要文稿，都有取得政治上的主动和工作上的成

功。”我认为正是这种深刻的思想认识决定了胡乔木能够成

为毛泽东这位大政治家的出色助手，成为“党内秀才”、“

中共第一支笔”。因此，想领导之所想，谋领导之所谋，自

觉、主动地与领导在思想上同频共振，息息相通，这是当好

秘书、做好工作的基本要求，否则“你就是你，我就是我，

永远相分离”。从本质上说，这是当秘书的基本素质和基本



立足点，是秘书人员加强自身修养的基本要求，没有这一条

，任何主观上的努力无异于缘木求鱼，甚至是南辕北辙。加

强修养，培养个性，重要的一点，就是要观察全局、分析全

局、研究全局，对全局了然在心，对大局洞若观火。表现在

个性气质上就是具有雄才大略，将帅之才，即所谓“胸中陈

兵百万，心中波澜不惊”。 三、秘书工作的广泛性，决定了

秘书人员要有开放广博的知识结构 先有领导后有秘书。领导

关心关注或涉足接触的人和事，秘书都要接触介入，直至提

笔具文。但秘书的身份、角色，资历等决定了秘书不可有像

领导一样深入全面地驾驭把握某方面的人和事，一旦工作需

要又必须下笔成文。显然，其难度可想而知。怎么办？当然

还得从自身找办法。一要善借，为我所用。在网络时代、信

息时代，对各种资料数据，实行拿来主义，这种借法，想必

人人不学自通。作为秘书要赋于“借”字以更丰富的内涵。

要借鉴历史。无论哪一时代的人们，都不能事事直接体验，

总要借鉴前人已经在实践中获得的间接经验。秘书工作的综

合性离不开智能结构的优化，需要广博的知识积累。历史知

识丰富了，可以“寂然凝虑，思接千载；情焉动容，视通万

里”，进而开阔眼界，提高精神境界。如果秘书人员在分析

具体问题时，能够由此及彼，穷源竟委，溯观来路，那么认

识将更为准确。要善于借助哲学。哲学是世界观，更是方法

论，不仅给人“望远镜”，也给人“显微镜”。拥有哲学知

识，具备理性思维，秘书就能在纷繁的矛盾中看到本质，抓

住关键，就不仅能由此及彼，而且会由点到面，由浅到深，

决不会“一叶障目，不见森林”。没有哲学知识，就会在不

自觉中借助老办法去工作，就不可能用有力的方式敲开陌生



的知识之门。只有具有良好的理性思维和理论哲学修养，思

维才会敏捷，能力才会提高，处理政务，办理事务、搞好服

务才会深谋远虑，得心应手。二要善思，借题发挥。“学而

不思则罔，思而不学则殆。”学习与思考应是家常便饭，怎

么思？思什么？都是大有讲究的。要思考宏观，政治气候有

何特征，上级有何要求，下级有何希望，等等都要心中有数

。要思考微观，其时其地有何特点，什么人在？对象是什么

人？也要如数家珍，了然在胸。善于思考，就是要善于开动

脑筋，善于联想，向主观要效益，在现有材料中加工、取样

，触发灵感，找米下锅，在别人的题目下做出自己的文章，

借题发挥，借鸡下蛋。总之就是触类旁通，无中生有。三要

善虚，虚功实做。应该说，善虚与前面两点有着千丝万缕的

联系，它是善借的另一种形式，是善思的必然结果，否则，

借就是借而不鉴，思就是花而不果。务虚是起草文稿的一个

经验之一。很多时候、很多事情，要水落石出，一目了然，

其实很难，对秘书来说，草拟的文稿所涉及的工作，可能比

较陌生，囿于时间、人手等因素，难以作进一步了解，善虚

的作用就可以发挥了，可以虚字入手，多出题少解题。这样

，可使文稿拔高层次、增加份量。当然务虚不是故弄玄虚，

雾里看花，而是在加强写作功力修炼基础上的融会贯通，虚

得恰到好处。让人感到是“在其中”与“在其外”的完美结

合，是来自现实又高于现实的集中体现。 四、秘书工作的协

调性，决定了秘书人员要有良好的协调公关能力 秘书作为领

导的左右手，其工作内容具有广泛性，工作特点是操作性，

但从根本上讲，秘书要与各级、各色人打交道。特别是秘书

们置身于领导之间，是群众，但从群众看来又在一定程度上



代表着领导和领导机关。秘书工作的社会角色，决定了秘书

们经常“关起门来当领导”，跟领导同步思维，互换角色，

这种“提笔为官，搁笔为民”的特殊性，决定了秘书要有善

与人合作沟通的协调能力和水平，在协调人际关系上匠心独

运，技高一筹。一是要强化人品和政治素质。强化人品素质

，就是要正直、正派。坚持一切从实际出发，实事求是，敢

讲真话，如实反映情况，立场坚定，是非分明，不隐瞒观点

，不见风使舵，用正确的思想、正确的观点、正确的态度、

正确的方法处理问题。强化政治素质，要努力学习邓小平理

论和江总书记“三个代表”重要思想，坚持正确的政治方向

，保持相当的政治敏锐性。在思想上、政治上与党中央保持

高度一致，坚定不移地执行党和政府的路线、方针、政策，

模范遵守法律、法规和各项规章制度。二是要增强公关意识

。秘书就其工作中的人和事而言，都有首次效应，要通过多

种形式，拓展和利用这一效应，比如得体的语言艺术，自然

的着装风格，真诚的微笑以及由此构成的具有亲和力和感染

力的外在气质形象等。具体说，待人接物中要以和气为准则

，人际关系中要以和睦为前提，价值取向上以和谐为出发点

，以此构成谦和诚信为主要内容的立身处世美德。这种美德

，表现在为人上的诚实，待人上的诚恳，对事业的忠诚，进

而达到宁静致远，淡泊明志为做人的原则，不以物喜，不以

已悲，把做人放在第一位，甘于清贫、乐于奉献，不求闻达

于诸侯，只求有益于群众，台前不露面，台后做文章，甘当

绿叶、小草，全心全意做好“三服务”。三是要有细致的作

风。细致不仅是工作作风，也是秘书工作的公关协调能力的

重要法码，因为任何一个有意无意的错误，都会影响全局，



进而影响整体形象。“不以善小而不为，不以恶小而为之”

，对秘书来说，尤为典型。秘书工作无小事。文秘工作的职

责决定了文秘工作者没有决策权，但什么时候、什么文件也

没有讲过文秘工作者没有对大事的发现权、报告权以及在领

导授意下的代拟对策权。只抓小事的秘书与那种堪称领导的

“眼睛”的秘书是两个悬殊的层次。把不厌小事与不漏大事

紧密结合，是文秘工作的一种职业艺术。思考这一艺术，具

备水准，是秘书树立形象，提高公关能力的一个重要方面。 
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