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内在必然联系，是事物发展的一种基本秩序。所有的规律都

是客观存在的，人们认识掌握了它，就能利用它为人类服务

；不能认识掌握它，在实践中就会陷入盲目性，出现各种失

误甚至造成损失。对于自然规律，人们现在一般都比较尊重

，因为这方面的教训太多了，而且常常是易为人们所直觉感

受的。但对于社会规律，则许多人还不甚重视，总以为社会

规律可以从属于人们的主观意志或地位、权力、利益等，因

而常常为此付出了惨痛的代价。像我国50年代的"大跃进"和60

年代开始的“十年浩劫”，从认识论的根源讲，都是由于不

尊重社会规律，以为主观意志可以改变一切而产生的。 秘书

工作规律是一种社会规律。我国秘书学家李欣说：“有了秘

书工作，就有了它的规律、要求和相应的办法。”1991年在

四川广元市召开的全国第二届秘书学与秘书工作学术讨论会

上，也就秘书工作的规律做过探讨。但由于我国秘书学起步

于20世纪80年代，时间还不长，加之社会主义中国秘书工作

的发展变化很快，中国特色很鲜明，人们对中国秘书工作的

规律还认识得不深不准。以下仅试探讨秘书工作的总规律问

题。 李欣在《中国现代秘书工作基础》一书中强调：“秘书

工作有很多内在规律”，而“支配其他规律的规律”是秘书

工作中有领导的“要求线”或叫“需求线”，秘书则有贴近

领导的“追逐线”。我们把它概括起来说，这条总规律就是

：秘书工作必须尽一切可能去追逐、适应不断发展变化的领



导工作的需要。这条规律之所以是“总规律”，是因为它适

应于古今中外的秘书工作。古今中外秘书工作和秘书人员本

身，就是领导需要的产物，是先有领导而后有秘书，为领导

服务是秘书这一职业的宗旨，这是不能由秘书个人的意愿所

改变的。这就是这一总规律的理论基础。秘书认识了这条规

律，有助于推动秘书工作健康发展；违背了它，就决不可能

做好秘书工作，秘书也就失去了存在的价值。 自觉地掌握这

条规律，有几个认识问题需要引起重视： （一）自觉地承认

秘书工作的从属性、被动性，是选择秘书职业应有的认识。

这对于有着较多秘书工作实践的老秘书来说，是已经掌握了

的事实，但对于今天年轻的有较高文化的新秘书来说，则是

较难接受的问题。因为人们都希望自己掌握自己的命运，尽

管事实上很少有人能真正掌握自己的命运；人们都希望能够

创造性地工作，并作出更出色的成果，尽管世界上绝大多数

人未必能做到这一点。自然，年轻的秘书们不大喜欢听到“

从属”、“被动”，这样的字眼。还有一些理论界的同志，

从许多工作都相互依存，都有被动性的理解出发，认为要说

“被动”，世界上任何职业都有被动的一面，领导人也常常

是十分“被动”的，因此不应当强调秘书的被动性，这不利

于调动秘书人员的积极性。他们的论点不能说没有一定的道

理，但却是“书斋式”的，在实践中至少是行不通的。事实

上，秘书只有掌握了这条规律，按规律办事，才可能走向职

业的“自由”，减少被动性。 海外流行一个说法：秘书的价

值全在于对他的上司有用。这虽是资本主义社会中秘书同上

司的雇佣关系的反映，也是秘书这一社会职业的职业特点的

反映。秘书所写的文章、所办的事情，都是为领导所写、所



办的，秘书的劳动价值也是隐慝在领导的劳动价值之中的。

即使是社会主义体制下，秘书同领导之间有着同志关系的一

面（即我们称之为两重性的一面，另一面是指工作上的领导

与被领导关系），但秘书的全部工作都是服务于领导工作，

秘书的劳动价值同样体现在领导价值之中，这仍然是不可否

认的事实。在我国，1985、90、94年中央召开的三次秘书长

座谈会议文件，都强调了“三服务”特别是为本级领导服务

，是秘书工作的基本指导思想，正是正确地反映了秘书工作

的这一总规律。所以，当我们的青年学生选择秘书这个职业

的时候，首先应当有着做一个默默无闻的"无名英雄"（"英雄" 

也不过是一个安慰之词而已）的思想，否则就最好不要选择

这个职业。而我们的秘书理论与教学工作者，与其在否认秘

书的从属性、被动性上做文章，倒不如研究如何适应秘书的

从属性、被动性上做文章，更为有益。 （二）认真研究领导

意图，是为领导服务的前提。这里所谓“领导意图”，并非

指领导者个人的与工作无关的兴趣、好恶，那是属于人际关

系和心理学的范畴。我们所指的是领导根据形势、政策、任

务和上级部署、群众意愿，希望秘书能达到的工作目标。比

如领导打算决什么策、发什么文、开什么会、接待什么人、

传达什么精神、解决什么问题，达到什么目的。秘书对此掌

握得越早越准，就越能主动超前服务。 一般地掌握领导意图

，并不是太难的，应当是秘书的基本功。秘书经常关心大局

，研究上级精神和本单位实际，就有可能掌握领导的思维指

向。考\试大\比如中央有一个重大举措，省、市、县很快就

会贯彻，本地区发生了天灾人祸，领导就得集中精力去解决

。秘书具有同领导"近身"的特点，还有列席领导层的会议和



直接接触领导的机会，所以大部分领导意图是能够掌握的。

掌握领导意图的难点，在于领导意图有时有意向的抽象性、

表达的含蓄性、要求的变化性、集体意图的差异性和一定时

期的保密性。比如领导叫秘书到某基层去调查研究，即可能

是想交流它的经验，表扬这个基层，也可能是对这个基层的

问题早有所闻，打算当作坏典型处理，撤换其领导人，而这

一意图显然就是对秘书也不一定会讲清楚的。在特定的场合

，领导意图不是用文字甚至口头表达的，而可能是以手势、

眼神、语气来表示；领导意图多变的情况也是常有的，因为

随着情况的变化而改变目标、政策，本来就是领导的任务。

秘书应当做有心人，平时注意研究领导的思维习惯、处理问

题的方法，并通过加强请示报告与采取先列预案等方法，积

累掌握领导意图的本领。 掌握领导意图主要是掌握其目标指

向和精神实质，而不是事无大小巨细，都得了解得一清二楚

才去工作。秘书毕竟不是领导，要想百分之百地了解领导的

一切，既无必要，也不可能。 坚决地贯彻领导意图，是秘书

的职责义务，也是秘书的职业道德的重要组成部分，犹如顾

客是商人的上帝一样，本级领导也是秘书的“上帝”。容易

引起争论的是：这是否会导致秘书去盲目地服务从领导人的

错误决定，甚至养成阿谀奉承的作风？我们说，这是两个不

同概念的问题，社会上不乏阿谀奉承的人，绝大多数并不一

定是秘书。这里指的是秘书应当按照规律办事，努力去“追

逐”领导的“需求线”的问题。至于当发现领导意图不很正

确时，完全可以采取适当方式，补充完善领导意图或建议领

导再议，这也是中央要求秘书发挥参谋作用的一个方面。但

只要不是大是大非问题，领导一经再次决定，秘书应当坚决



贯彻执行。那种认为秘书是领导的“诤友”的说法，虽亦不

无道理，历史上也能找出几个例证，但不是普遍性的真理，

也不符合秘书工作的总规律。要知道，领导之所以要秘书，

首先是要工作上的助手，而不是要“诤友”或参谋或其他。 

从这一规律出发，还可以引伸出系列值得思考的，在秘书工

作中应当注意的问题。简言之，正确处理同本级直接领导的

关系，是秘书为领导服务的核心问题。具体可归纳为以下6条

： 1、秘书要树立对领导负责，为领导服务的工作态度，力

争主动、超前、创造性地把工作做好，“追求”圆满地完成

领导交付的任务。这是关键所在。而不在于迎合、奉承领导

，干些“帮倒忙”的事。 2、秘书在向各方面传递领导的意

见，或向领导传递各方面的信息时，要原原本本，不打折扣

，不添油加醋，不参杂个人与小局部的私心杂念，更不假传

“圣旨”。这些都是会严重影响领导工作和领导对秘书的信

任的做法。 3、秘书在大事上应加强请示报告，但对于份内

明确的事项，要大胆负责，放手工作，不要芝麻蒜皮都去请

示报告，干扰领导。 4、领导集体内部发生意见分歧，是一

种正常现象，世界上没有永远“铁板一块”的集体。秘书可

按民主集中制原则作出的决定去执行，但不可界入领导人的

分歧，或作一些扩大分歧的事，影响领导层的团结。有一种

说法，认为秘书可以作领导之间的“协调者”，这是过分夸

大了秘书的作用。考\试\大\海外有“秘书应是和事佬”的说

法，那主要是从对外公共关系的角度讲的，“和事佬”也仅

仅是“和稀泥”而已，不应当要求秘书在解决领导集体的矛

盾中发挥多大作用，就犹如不能要求普通工人对企业亏损负

责或要求老百姓对方针政策负责一样。 5、秘书在工作中与



领导各司其职，各负其责，不能互相角色代替。秘书要牢守

自己的职业角色，防止四种“越位”现象：一是决策越位，

决策是领导的职权，秘书是为决策服务，不是决策的主体；

二是工作越位，凡应由领导出面处理的事项，由领导署名的

文章等，秘书不要超越范围去代替；三是表态越位，表态与

个人身份和权力有关，秘书随意表态易被误解为代表领导机

关，危害很大；四是礼仪越位，秘书在社交场合中应当甘居

幕后，不当“中心人物”，“开会不上台，坐车坐前排（国

际礼仪后座为主座），电梯先进后出，宴请不坐主桌，照相

赶快躲开”，形象地说明了这个问题。 6、近年来女秘书逐

渐增多，特别在民间企事业，女秘书已占绝大多数。女秘书

同男上司的工作关系，仍然受这一总规律的制约。但在非工

作领域，则不能去“追逐”领导的“需求”。海外培训女秘

书时，有一条经验性的告诫：女秘书最好不要和男上司陷入

感情旋窝，十之八九不会有好结果。这已经超出了秘书工作

总规律的研究范围，但对市场经济中日益增多的女秘书，也
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