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工作一样，需要一些基本功底。这些基本功底，就像盖楼的

地基，越厚实越牢固，对做好工作越有利。 从我的多年体会

看，在秘书这个岗位上，起码要打好六个方面功底，就是政

治理论功底、逻辑思维功底、政策法规功底、经营管理功底

、专业技术业务功底和公文写作功底。 政治理论功底，是说

秘书应当懂一点儿哲学和政治经济学的知识。有些人觉得企

业秘书懂不懂哲学和政治经济学，对其工作并没有多大关系

。我认为这个看法不大正确，我倒觉得秘书必须要懂哲学和

政治经济学，这是秘书功底基础的基础。其中的道理很简单

，因为秘书是需要有一定思想水平和理论水平的，否则无法

把文章写好，而哲学和政治经济，是秘书提高思想水平和理

论水平必不可少的知识。我年轻的时候在这方面没少下工夫

，主要靠自学，看一些教科书，涉猎一些原著，由于文化低

，好多问题弄不明白，但有一股钻劲儿，硬啃，逐渐明白了

一些原理。现在回过头看，没有白学，对我做好秘书工作起

到了终生受益的作用。所以我劝搞秘书工作的朋友，在学习

哲学和政治经济学上应当下一番大的工夫。 逻辑思维功底，

是说秘书要系统的掌握逻辑知识，有很强的逻辑思维能力。

一个文章写得好的秘书，他的脑袋肯定逻辑思维能力很强，

所以我觉得逻辑学知识就向哲学和政治经济学知识一样，是

秘书缺不了的一门知识，也可以说是秘书功底基础的基础。

我在当年念“中国逻辑与语言函授大学”的时候，有一门教



材，叫“形式逻辑”，我学得津津有味儿，虽然很抽象生涩

，但细细咀嚼，真是味道好极了，我后来的写作水平能够不

断提高，“形式逻辑”实在是功不可没呀！所以我希望做秘

书工作的朋友，一定要好好的学学逻辑学知识。 政策法规功

底，是说秘书要熟悉与本企业有关的国家宏观经济政策、产

业政策、行业政策和与本企业有关的基本法规、特定法规。

举个例子说吧，如果你在电信企业做秘书，就要了解熟悉党

和国家改革开放的大政方针和重大决策，就要了解熟悉信息

产业政策、通信行业政策、电信体制改革政策，就要了解熟

悉“劳动法”、“消费者权益保护法”、“合同法”“公司

法”、“电信条列”等。只有掌握了这些东西，你才能保证

所写的文章有正确的政治性和有“政治高度”，并且使文章

符合法律法规所设定的“游戏规则”。很难想象，一个“政

策盲、法盲”的秘书能把文章写好，所以，政策法规知识是

秘书应当掌握的必要知识。 企业经营管理功底，是说秘书要

有丰富的企业经营管理知识。这方面的知识包括两个部分，

一部分是一般的企业经营管理理论知识，这里面也包括现代

企业制度知识；另一部分是你所在企业的经营管理知识，比

如你在电信企业，就要有电信企业经营管理知识，在其他的

企业，就要有其他企业经营管理知识。这个方面的知识越丰

富，对把文章写好越有好处。因为你在企业当秘书，所写的

文章都是有关企业经营管理的事情，如果企业经营管理知识

很缺乏，是无法把文章写好的，所以，学习企业经营管理知

识，也是秘书的必修课。 专业技术业务功底，是说秘书要比

较了解和熟悉所在企业涉及的技术业务知识，说白了，秘书

对本企业的技术业务应当是个行家，而不应当是个外行。为



啥呢？因为如果你不了解、不熟悉本企业的技术业务知识，

肯定写出来的东西净说外行话，甚至会造成错误，闹出笑话

儿，外行当不了秘书。当然，这并不是说秘书就非得精通技

术业务不可，这样要求也没有必要，但必须对基本的常识性

的技术业务知识要了解和熟悉，而且了解的面和熟悉的面越

宽越好，秘书对本企业的技术业务应当是个通家。 公文写作

功底，是说秘书要掌握公文写作基本知识，掌握公文写作技

法。这是秘书这个行当的基本功，秘书就是靠这个家什儿吃

饭的。公文写作知识包括了三个部分，一部分是一般的公文

写作理论知识，另一部分是企业公文写作理论知识，还有一

部分是秘书个人在写作实践中摸索总结出来的写作知识。前

两个部分是秘书基本功的理论基础，有了这个理论基础，你

才能迈进秘书这个行当的门槛儿。但光有了理论基础并不一

定就能把文章写出来，或者写出来也不一定就能写的好，还

有个在实际写作中摸索总结写作知识问题，这部分的知识摸

索总结的越多，经验积累的越多，你的基本功就越厚实。 这

六个方面的功底，是对秘书的基本素质要求，或者说是秘书

能够把文章写好所需要具备的基本功。我敢肯定的说，凡是

写作水平比较高、文章写得好的秘书，他的这六个功底肯定

是很深厚的。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载
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