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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E4_BA_BA_

E5_A4_A7_E5_8A_9E_E5_c39_56507.htm 人大常委会办公室担

负着为“三会”（人代会、常委会会议、主任会议）和“三

为”（为领导、为代表、为群众）服务的重任。办公室秘书

人员能否高质量地做好服务工作，很大程度上决定着人大及

其常委会能否充分有效地行使职权。笔者认为，作为人大常

委会办公室的秘书人员，在工作中应该强化“六个意识”。 

一是责任意识。就是对自己所承担的工作任务负责，这也是

秘书人员应具备的最基本的素质。秘书人员的地位不能说是

重要，但工作性质确实比较特殊，每项工作都关乎着领导，

责任重大。秘书的工作如果出现哪怕是很小的一点失误，也

可能给领导带来比较大的被动，可能导致一次会议出现明显

的纰漏。因此秘书人员必须强化责任意识，对自己的工作切

实负起责来，确保万无一失。 二是质量意识。人大工作法律

性、程序性强，这就要求秘书人员要强化质量意识，办文、

办会、办事都严谨细致、一丝不苟。起草各类文稿，要准确

体现领导意图，遣词造句规范得体；筹备各类会务，要用心

谋划，精心组织，对每个细节都考虑周全；日常值班、文电

处理、行政事务等工作，要严格按工作规范、制度办事，确

保有条不紊。 三是主动意识。在秘书岗位上，有不少工作是

没法量化考核的。真正干好这个工作，很关键的是有主动意

识，自我加压，自己找活干，不能事事都靠别人去安排、去

检查。主动是敬业的表现，敬业是主动的源泉。能否积极主

动地做好工作，取决于有无敬业精神。秘书人员没有敬业精



神，就会工作漂浮，应付了事，做表面文章，这是秘书工作

的大忌。 四是自觉意识。一个单位、部门都会有很多规章制

度，人大办公室也不例外。这些规章制度能不能落到实处，

领导的监督检查固然重要，但与每个工作人员自觉意识的强

弱也有很大关系。领导不可能一天24小时监控着秘书人员的

工作，没有自觉性，再好的制度也是白纸一张，再严的要求

也是空话一句。作为从事服务工作的秘书人员，必须强化自

觉意识，善于自我管理。自觉是对领导负责，也是对自己的

前途负责。 五是团队意识。办公室工作各有分工，岗位不同

，职责不同，但工作目标是一致的，都是为人大及其常委会

行使职权服务。人大的每一次会议、每一项活动，都需要多

方面、多环节的服务工作，只有秘书人员互相配合、协调一

致地做好工作，才能得以顺利进行，单靠一个人、一个科室

的力量是远远不够的。秘书人员要强化团队意识，树立全室

一盘棋的思想，工作分工不分心，补台不拆台，唱好“大合

唱”。 六是慎微意识。秘书人员工作在领导身边，一言一行

反映着机关的风貌，体现着领导的形象，必须对自己高标准

、严要求，要牢记“千里之堤，溃于蚁穴”，什么事可以干

，什么事不能干；什么话可以说，什么话不能说；什么地方

可以去，什么地方不能去，都要分清楚，把握准，在原则问

题上毫不含糊，在每件小事上也不出任何问题，经得起各种

诱惑，树立秘书人员的良好形象。 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 


