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4_B9_A6_E4_BA_BA_E5_c39_56502.htm 胡锦涛同志今年初提

出的 “八荣八耻”，概括精辟、内涵深邃，体现了中华民族

传统美德与时代精神的有机结合，体现了社会主义基本道德

规范的本质要求，体现了社会主义价值观的鲜明导向；对于

引导广大干部群众树立社会主义荣辱观、提高明辨是非的能

力，对于转变社会风气、弘扬社会主义道德具有十分重要的

意义；同时对加强秘书人员的职业道德与素质建设，有着现

实的指导意义。 （一）以热爱祖国为荣、以危害祖国为耻，

增强秘书人员的全局观念。 热爱祖国，在和平建设年代，具

体地体现在热爱集体、服务大局上。 众所周知，任何一级领

导者都必须站在本系统的制高点上，只有这样，才能通观全

局，全面运筹，指挥若定。秘书工作是辅助领导去开展工作

的，秘书人员只有立足领导工作全局，站在领导者的角度观

察、分析和处理问题，才能与领导者取得共识，适应领导者

的辅助要求。因此，秘书人员必须解放思想，胸怀全局，做

到不在其位，当谋其政。同时，要不断拓宽自己的知识面，

建造通才型的知识结构；大力培养宏观思维能力，以适应领

导工作的辅助要求。 同时要做到顾全大局而不介入矛盾。不

必讳言，在领导人之间，有时是会有分歧、有矛盾的。而在

中、下级机关，常常是一个秘书同时为几位领导人服务，“

神仙打仗，凡人发慌”，秘书夹在当中是会很为难的。但是

有一条原则：秘书就是秘书，不能介入领导之间的矛盾和纠

纷。如果领导间在工作上有分歧，临到秘书非执行不行时，



就只能按组织原则，执行主要决策人的意见。 （二）以服务

人民为荣、以背离人民为耻，增强秘书人员的服务观念。 1

、要正确处理好“三个服务”的关系，提高服务质量。为领

导服务、为基层服务、为群众服务，三者相互联系，不可偏

废。对上服务和对下服务是一致的，只有把对上服务和对下

服务有机结合起来，才能使服务更到位、更有效、更好地促

进工作的开展；在做好为领导服务的同时，要不断加强为基

层和群众服务的工作，切实做到热情帮助、及时协调解决基

层和群众反映的困难和问题，如实反映基层和群众的意见，

更好地沟通领导与基层和群众之间的联系，真正起到桥梁和

纽带作用。 2、要突出为领导决策服务，提高参谋水平。领

导者的基本责任就是决策。秘书部门的首要责任就是为领导

机关和领导者在正确决策并有效执行方面提供参谋服务。对

秘书人员来说，服务人民与服务领导决策是一致的，主要体

现在发挥参谋作用上，通过服务领导决策来服务人民。为领

导决策服务的参谋工作要坚持以人为本，认真落实科学发展

观。领导决策服务的参谋工作要努力适应建立健全民主的科

学的决策程序和制度的要求。 3、要全方位做好各项服务工

作，增强服务的主动性。秘书人员要主动适应当今的各种变

化，不断拓宽服务领域，提高服务水平；如在调研工作中要

深入实际进行调查研究，在求深、求实、求新和求精上狠下

功夫；信息工作中要在及时、准确、全面上下功夫；文件的

起草既要准确体现领导意图，又要在联系实际上下功夫；公

文的处理要在制度化、规范化上下功夫；机要、保密工作要

在严格落实各项措施，确保万无一失上下功夫；行政后勤工

作要做到热情周到，确保各项日常工作高效有序运转上下功



夫。 （三）以崇尚科学为荣、以愚昧无知为耻，增强秘书人

员的信息观念。 当今社会已经进入信息时代，谁重视信息，

谁就能赢得主动。秘书作为领导的“耳目”，为领导者及时

、准确、全面地提供信息是其重要的职责。因此，秘书人员

必须树立信息观念。第一，要始终把重点放在捕捉反映重大

的、具有全局性或牵一发而动全身的信息上。越是重要的、

敏感的和难度大的信息，越要予以关注，越要花全力发掘。

第二，必须注意了解和反映领导决策贯彻落实中出现的新情

况、新问题以及解决问题的新思路，以便及时反馈领导修正

决策。第三，必须重视提高信息的质量，在时效性、真实性

和适用性上下功夫。总之，秘书人员一定要有敏锐的信息意

识，广泛收集信息，精心加工信息，准确提供信息，快速传

递信息，充分利用信息，以适应领导决策和社会发展的客观

要求。 秘书人员作为以知识和信息辅佐领导工作、服务人民

群众的“工薪阶层”，必须具备创新意识和创新能力。创新

能力是知识经济时代对秘书素质的特殊要求，是领导决策科

学化对秘书素质的必然要求，是秘书工作自身改革和发展的

迫切要求。如果说20世纪领导层的决策还存在很大的经验成

份，到21世纪，必将由经验决策转变为科学化决策，这是科

技和管理发展的必然趋势。秘书队伍作为辅助领导决策的一

支特殊力量，其地位和作用越来越重要，领导者对秘书的参

谋作用越来越重视。而参谋的核心是创新意识。 秘书人员的

洞察力和创新能力,又是以知识为基础的。秘书人员丰富的知

识，不仅指书本上所学的自然科学和社会科学知识,而且包括

对单位现状和前景的深研、对基层工作和民意的了解。
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