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书应深化竞争意识，树立竞争观，使自己的工作具有竞争性

，才能适应新时代的需要；社会的迅速发展，要求秘书具备

竞争意识；当前秘书竞争意识淡薄的分析；当前秘书竞争意

识的误区；增强秘书竞争意识，树立正确的竞争观 关键词：

现代 秘书 竞争 意识 在当今世界，和平和发展是两大主题，

相伴随的是各种各样竞争也日益突出，尤其是代表生产力发

展水平的科学技术的竞争，直接影响着一个国家、社会组织

或个人的生存与发展，而科学技术的竞争实际上是人才的竞

争。在日益加剧的人才竞争中，作为领导参谋、助手和智囊

团的秘书人员也不能例外。秘书人员只有全方位、高效率、

快节奏、深层次地为领导服务，当好参谋，深化竞争意识，

树立竞争观念，使自己的工作具有竞争性，才能适应当今社

会的需要。那么，秘书人员在这场人才的竞争中怎样才能立

于不败之地呢？ 一、秘书人员要适应社会的发展，具备竞争

意识 1．秘书角色的特别性和挑战性决定秘书应有竞争意识

。秘书是领导的助手，这种特殊的地位，使秘书人员从工作

上讲，既是“秀才”、“笔秆子”，又要是“万事通”、“

全才”；不仅要具有熟练地驾驭、处理公文的能力，而且要

熟悉与领导工作相关的方方面面，大到参加会议、出差、接

待上级领导、调查研究、与员工对话、与兄弟单位的礼尚往

来，小到领导的吃住、家庭事务等。从身份上讲，绝大多数

秘书无官无位、无职无权，虽然身居幕后，但却是领导身边



的“常客”。在领导身边工作，言行举止又在其他工作人员

中产生较大的影响，事关领导和组织的形象。秘书角色同时

也极富挑战性，秘书要履行好参谋职责，谋好策，献好计，

争取为领导看重和采纳，就要求秘书创造性地工作、开拓性

的思维、超前性的预料。况且现代领导的知识能力水平不断

提高，本身就是对秘书已有能力的一种的挑战。所以秘书必

须努力学习，不断进取，超越自我，树立超前意识、竞争观

念，才能适应工作需要，打开局面，胜任角色地位。 2．市

场经济条件下决定现代秘书应有竞争意识。市场经济是竟争

经济，市场是一切的试金石和检验正误的标准，它遵循的是

优胜劣汰、适者生存的规律。当今世界，科学技术突飞猛进

，知识经济已见端倪，国力竞争日趋激烈。一个国家和民族

要想在激烈的国际竞争中处于优势，就必须要有人才的优势

和储备。秘书做为高层次的人才，面临着更大的压力。一是

市场经济结构对广大秘书人员的要求如知识结构、能力素养

、工作效率、职业道德等都提出了更高的要求；二是人事制

度的改革对秘书岗位形成了一股较大的冲击波，忧患意识不

断强化。公务员制度的实行，各级部门均可向社会公开招聘

符合自己需要的秘书人员；同时在工作中，不断对秘书进行

定期的、严格的、科学的考核，劳酬挂钩，能者上庸者下的

新局面业已形成。针对当前这种严峻的形势和富有挑战性的

工作氛围，秘书人员必须具有危机感和竞争观。 3．科技的

发展、知识的更新决定了秘书人员应有竞争意识。现代社会

，新技术革命迅速发展，知识加快了新陈代谢的步伐，信息

量成倍增加。一个称职的成功的秘书人员应是“通才”和“

杂家”，不仅要学习专业知识，还要学习辅助管理知识，更



应该不断调整、更新自己的知识结构，才能与科技发展的速

度同步。如果一位秘书人员把自己掌握的知识看成金科玉律

，一成不变，不及时吸取新的营养，不及时调整，就会处于

落后的、陈旧的甚至僵死的状态；看问题没有新见解，人云

亦云，按下葫芦画成瓢，起草公文没有新观点，办事情没有

新方法，就无法在新的形势下有效地开展秘书工作。 4．党

对干部队伍的新要求决定秘书应有竞争意识。进入新时期以

来，党中央多次提出要建设一支高素质、能攻坚的干部队伍

。秘书长期受领导熏陶、教育、培养，历来都被视为干部队

伍的“后备军”。秘书自身更应该自我调节、头脑冷静、自

信自强，不断加强自身思想、政治、业务、作风的修养，这

样才能适应高素质干部队伍的需要。 5．工作对象和位置的

变化要求秘书应有竞争意识。秘书行业内也有不同的分工，

业务的侧重点不同。有了竞争意识就能坦然对待这些分工的

变化，迅速适应角色的变化和新的工作的需要。 二、目前秘

书人员竞争观念淡薄分析 现代社会发展的种种情况，尤其是

市场经济的快速发展，要求秘书具备强烈的竞争意识，但秘

书人员的现实情况和社会形势的要求相距较远，具体表现在

秘书在实际工作中的竞争观念淡薄，缺乏忧患意识，究其原

因有以下几点： 1．认识片面。一方面社会对秘书工作存在

某些偏见，人们常认为秘书就是为领导服务的，是为他人做

“嫁衣裳”的，是咬文嚼宇的“笔杆子”，有了成绩是领导

的，一旦出了问题，就要追究秘书的责任。秘书职业没有吸

引力，况且不说没有八个小时的工作制，加班加点更是家常

便饭，从而影响子其竞争观的确立。另一方面是秘书自身认

识的不足，有些秘书在领导面前诚惶诚恐，办事说话畏首畏



尾，生怕言行不合领导心意，不敢大胆地说，不敢大胆地干

，唯唯诺诺，被动应付，不参少谋，奉行“不求有功，但求

无过”的人生哲学，在工作上缺乏主动性和创造性。 2．心

理自卑。自卑是秘书人员常见的不良心态，也是秘书工作人

员的“天敌”。秘书的作用与领导的言出必行的权威形成鲜

明的对比，致使一些秘书产生自卑心理。其工作千头万绪，

有时加班加点，挑灯夜战，甚至牺牲节假日以及享受天伦之

乐，却常受一些来自各方面的非议、责难、埋怨、不解，甚

至诬陷、打击，不少秘书觉得委屈窝囊，心理受到压抑。加

之生活清苦，经济条件较差，就会造成心理失衡，产生自卑

心理，工作上很自然就缺乏热情干劲，也就谈不上具有竞争

意识了。 3．从属地位。“秘书”是相对于“领导”而言的

，没有领导就没有秘书。秘书人员的工作性质，决定了他们

只能默默无闻地在幕后做工作，既要甘于寂寞，又要做好服

务。领导主动，秘书被动，“台前”是领导，“幕后”是秘

书，这种从属地位，决定了秘书必须按照领导的意图办事，

长期以来，秘书人员自主意识淡化，主动出击的积极性弱化

，而消极依赖的思想则有所增强。 三、当前秘书竞争意识的

误区 现在有一部分人把秘书人员应具备的的竞争意识误解为

争权夺利，从而造成一些秘书人员形成一种不健康的竞争观

，甚至采取不正当的手段去进行竞争。从秘书角色的定位来

看，他们是领导的参谋、助手，是智囊团中的一员，其正确

主张往往被领导采纳、重用，但在公开场合却只字不提秘书

个人，致使秘书人员深感自己的劳动成果没有得到尊重与认

可，自己的价值没有得以实现。因此便放弃了角色地位的要

求，想方设法靠近领导，利用领导的权威，使自己早日成为



领导而去发号施令，大干一番。这种情况是秘书没有清醒意

识到自己的辅助价值、服务功能，这种竞争意识是今后工作

的“绊脚石”，应加以摒弃，树立责任感。 四、增强秘书竞

争意识，树立正确的竞争观 秘书应克服谈薄和弱化的竞争意

识，走出不正当的竞争误区，从以下几种方面增强竞争意识

，树立竞争现念。 1．加强自身的素质修养。秘书人才的竞

争归根结底于素质竞争，自身素质的提高才能增强竞争意识

，才能在激烈的竞争中处于有利的地位。秘书人员的素质修

养包括：职业道德、知识结构、能力素养等等。江泽民同志

曾经说过；“各级干部应讲学习、讲政治、讲正气”，学习

放在了首位，这是提高自身修养的主要方法和途径。所以秘

书人员应该切实用马列主义、毛泽东思想，特别是邓小平理

论和“三个代表”的重要思想来武装头脑，提高自己的政治

思想觉悟，努力钻研业务，树立正确的人生观、价值观。注

重理论与联系实际，看待问题、分析问题要有广度有深度，

多方涉猎，兼收并蓄。这样才能获得全面的“营养”，才能

适应工作的需要，才能增强竞争意识。 2．充分运用激励机

制。运用激励机制，使秘书这一工作岗位增强吸引力，就必

须从衣食住行、工资福利待遇等方面改善秘书的生活条件，

为他们排忧解难，解除后顾之忧，使其全身心地投入到秘书

这一工作角色中去。对敏感的住房、子女入学及就业等问题

，组织上应关心并力求解决；形成合理的职称评定，业务培

训、晋升提拔制度；对有贡献者要及时予以表彰，并适当奖

励等等。 3．秘书工作制度化。秘书竞争意识的培养、形成

、加强，主要是通过建立健全上岗、考核、晋升，交流等科

学的管理机制来实现。上岗要经组织考核和公务考试相结合



，要经过国家公务员公开考试、面试、政治鉴定、组织审核

等程序，使真正的秘书人才走上秘书岗位。工作以后，要结

合具体单位的实际情况，从“德、能、勤、绩”几个方面完

善考核方法，考核他们在秘书岗位上的贡献。促进秘书队伍

多出人才，出好人才，使秘书制度与市场经济体制、公务员

制、社会主义法制相衔接，促进秘书管理工作的规范化、制

度化、法律化，使秘书人员竞争意识加强，牢固树立竞争现

念。 4．创造良好的工作氛围。环境能够育人、铸人，秘书

人员同样离不开良好的工作环境。秘书由于职业岗位的原因

，处于人际关系稠密的区域，要有平等和谐的人际关系，与

同事、领导、各职能部门负责人，各部客户或来宾打交道，

只有关系融洽，只有在心情愉快的状态下，才能正常开展工

作，创造佳绩。秘书人员之间更应互相关心理解、支持配合

，而不是窝里捣，彼此拆台、妒忌。秘书机构应建立有序的

工作秩序，使秘书人员在参谋、服务的过程中，能做到有的

放矢，做好本职工作，提高工作效率。同时积极开展秘书人

员间的各种竞赛活动，把秘书的注意力、精力引导到比学习

、比工作、比贡献的“三比”上来，形成群情激昂，奋发向

上的工作氛围。同时还应改善秘书人员的工作条件，加强必

要的秘书部门的硬件建设，使秘书人员安居乐业，努力进取

。 5．重新认识，更新观念。只有清楚地认识自己及秘书岗

位的要求，树立正确的思想观，才能有效地加强秘书人员的

竞争意识。从中国古代“幕僚”到现代的秘书，虽然时间过

去了几千年，但工作的幕后性质基本上没有改变。秘书应甘

居幕后，默默无闻地工作，才能更好地发挥秘书的作用，否

则会招致人们的非议，也会引起领导的不满。秘书人员要忠



诚可靠，任劳任怨，这是工作上的需要，也是政治上的要求

。要把竞争意识放在工作中去，不应与自己的“野心”、“

私心”相融合，应把事业体现在奉献精神和工作效率上，正

如刘少奇同志所说：“不要想个人在这里有什么作为”、“

真心实意地献身中央集体事业”。澄清这些了这些观念，秘

书人员就会有“做不了红花做绿叶，做不了绿叶就做埋在土

里的根”的崇高思想境界。总之从事秘书这种工作，就要有

敬业精神、竞争意识、发奋图强，就应充分发挥秘书应有的

参谋、服务和智囊团的作用。F8F8" 100Test 下载频道开通，

各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


