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4_BB_A3_E7_A7_98_E4_c39_56255.htm 【内容摘要】 进入21

世纪以来，随着经济社会的持续迅速发展和知识经济的到来

，秘书活动的紧张性、快节奏和高压力，都对秘书的心理品

质提出了越来越高的要求。文章围绕着心理、素质、状态及

相互关系，阐明了秘书应如何调节控制心理与心理状态，表

明了秘书人员在增强思想政治、职业道德、知识能力素质的

同时也要增强心理素质，做新世纪高素质人才这一观点。 【

关键词】 秘书 心理 素质 引言 秘书是一项常青的职业，古今

中外，各行各业都需要秘书。秘书是党政机关、企事业单位

、社会团体中那些肩负“辅助管理、综合服务”职能的群体

。进入21世纪以来，随着经济社会的持续迅速发展和知识经

济的到来，无疑对秘书人员素质提出了更高的要求。秘书素

质的强弱直接关系到工作质量与效率的高低，关系到党和国

家方针政策的正确贯彻与各项事业的兴衰成败。在今天，秘

书已成为世界范围内覆盖面最广的职业之一，被称为现代社

会的第361行。 一：秘书的工作性质 秘书作为一种社会职业

，其是从属、服务于领导的。其主要内容就是指秘书工作本

身不能脱离它所服务的领导而独立存在，领导工作涉及到哪

里，它的工作范围就延伸到哪里。尽可能地为领导、机关创

造各种便利条件，以提高其工作效率和工作质量。所以说，

从属性、服务性、辅助性就是对秘书工作性质的最好概括。

繁、杂、忙、累四个字就是对秘书工作特点的最适当形容。

正是这一复杂的工作特点，对秘书的心理就有了特殊的要求



。 二：人的心理 人的心理是外部客观世界在人脑中的反映，

它直接支配着人的言谈举止，心理素质是秘书人员基本素质

的基础。由于工种不同，自身的性质，爱好，心理等因素对

工作也起着大小不同的作用。要想成为一个成功的文秘人员

，必须学会调整自己的心理平衡，保持良好的心态，努力培

养高雅的气质，完善个人的乐观、豁达的性格。 美国福丽斯

的《成功的秘书》里曾列举现代秘书的各种职责，其中包括

：“打字、归档、接待来访、处理函件、编写报告、在上司

不在时处理日常事务”等等。面对如此繁杂的任务，一个秘

书如果没有良好的心理素质，是难以胜任这项工作的。但同

时，我们看到，即使我们秘书人员如此的默默做好本份工作

，但仍会遭到社会上一些人士的世俗偏见。诚然，是有一些

心术正的秘书利用职务之便进行一些不法行为，不道德交易

以获得自身利益。给社会，人们造成了极坏的影响，带给人

们对这一职业的偏见，也给秘书带来极大的心理压力[1]。 我

们可以从以下的例子中看到造成这一偏见的原因：1．时代发

展到今天，有些秘书不是把工作重点放在文秘写作和其他工

作上，而是一门研究领导的心理和爱好。他们还从前清奸臣

和坤那里学习到一套吹拍哄骗的本领，把领导服侍的舒舒服

服。有的还哄骗那些贪官进赌场，帮他们找“三陪女”，掩

护“二奶”，变着法子到下面索要贿赂，这样的秘书实际上

已经成了腐败分子的走狗和帮凶。2．还有一种变了味的秘书

，那就是少数高官和大款用的女秘书。这种秘书靠的不是本

事而是脸蛋，她们不干工作，只为领导提供全方位工作。正

是这种人，亵渎了秘书的称号，贬损了这个职业的名声，让

很多人一提起女秘书，就想到“三陪女”，“二奶”，“小



蜜”这样的名词，也让一些真正能当好秘书的女性蒙受无端

的歧视。所以，秘书要想在这一行业中有所作为，打破人们

对此存在的偏见，就要有一个健康，坚强地心理素质。[2]我

认为，秘书人员就要学会善于自我调节和控制心理，经常保

持心理平衡，以坚强的意志和毅力，克服困难，增强信心，

做好秘书工作。 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 


