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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E4_BF_A1_E6_c39_56490.htm 秘书工作的主要作用是

： (1)广泛、周密、经常地收集情况和资料(信息)，起领导的

耳目作用。除了通过下级的 各种书面材料、口头汇报、统计

报表等掌握工作的情况外，还要深入实际，调查研究，帮助 

领导随时掌握工作的进展情况。 (2)协助领导制定工作规划、

计划以及各种政策、法令，起到领导的参谋作用。在制定 政

策的过程中，秘书机构要承担收集情况和建议，草拟可行方

案，参与领导班子的研究讨论 ，直到方案确定，形成书面文

件等一系列工作。 (3)协助领导宣传贯彻领导机关的各项决策

，督促检查决策的执行情况，起到领导的喉 舌作用和信息反

馈作用。决策作出后，要协助领导召开会议，及时发出文件

。决策传达之后 ，要组织检查，督促下属单位执行决策，并

把执行情况反映给领导。 (4)协助领导与各方面取得工作联系

，起到桥梁作用。党委的秘书机构必须与各个部门 取得联系

，把各部门团结在党委领导班子的周围，使各方面工作都协

调一致地运转。 (5)协助领导处理各种事务性工作，起到领导

的助手作用。秘书或秘书机构要做好文件 的起草、印刷、发

行、立卷、存档、信访以及会议的组织准备工作，减轻领导

的负担，使领 导能集中精力研究指导全局性的工作。 100Test 
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