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4_BC_81_E4_B8_9A_E7_c39_56520.htm 企业秘书部门主要是为

企业领导服务的机构，这一特殊地位决定了秘书工作人员必

须具备良好的职业道德。 良好的理论修养和职业品德是秘书

人员必备的基本素养。 首先，企业在经济活动中，有大量的

事务工作需要秘书人员参与办理，具有坚定正确的政治方向

和较高的理论政策水平是秘书胜任工作的先决条件和重要保

证。其次，秘书要有热爱工作、忠于职守、埋头苦干、不计

报酬、勇于奉献的精神。再次，遵纪守法，严守机密，也是

秘书人员必须具备的职业道德。最后，做一个合格的秘书，

必须做到：礼貌而不居高临下，诚实而不弄虚作假，参谋而

不自以为是，谦虚而不傲上凌下，谨慎而不唯唯诺诺，公正

而不见风使舵，原则而不论是道非，敬重而不阿谀奉承，适

应而不妄自尊大，本分而不炫耀示人。 精明干练的业务能力

是秘书工作人员应当具备的先决条件。秘书工作人员不仅要

有良好的职业品德，还要有业务能力，应当是多面手，头脑

要灵活，反映要敏捷，办事要利落，知识要丰富，审时度势

，通情达理。只有具备了这些基本功，才能发挥枢纽和协调

作用。秘书人员必须加强学习，提高充实自己，求知要有锲

而不舍、坚持不懈的精神，知识要靠平时积累，积少成多，

拥有的知识多，运用时才会方便。 树立正确的苦乐观是秘书

人员职业素养的组成部分。秘书工作的苦和累是众所周知的

。但从苦和累中得到领导和同志们的理解和肯定，从苦和累

中为企业和职工间接地创造了效益，虽然工作很琐碎、很辛



苦，但秘书人员通过辛勤的劳动，锻炼了自己的手和脑，提

高了自己的业务水平和能力。由于秘书工作总是同繁、杂、

忙、累联系在一起，所以秘书必须具有开朗、乐观、幽默的

个性，这样才能以饱满的热情和充沛的精力去从事本职工作

，不会因工作繁忙，以及遇到困难而怨天尤人满腹牢骚。在

工作十分紧张、单调的情况下，多一些乐观、风趣的情绪，

能在群体中起活跃气氛的作用，不仅给疲惫的身心注入活力

和生机，而且使工作增添轻松和愉悦，有利于提高工作效率

。 强烈的服务意识是秘书人员职业素养的基本要求。其应具

有四个鲜明特点：首先要善于高层次服务。企业秘书要有较

强的理论思维能力，诸如能预见、善归纳；能分析、善综合

；能比较、善鉴别；能领会、善发挥。在具体工作中就要有

调查、捕捉信息的功夫，写出的材料要高质量，提出的问题

和建议要有份量，进谏要准确有度。其次要善于提前服务。

企业领导工作需要经常作出超前决策，企业秘书也必须相应

地为领导提供超前服务，要站在企业发展的制高点，尽可能

延伸视野，力争向前探索，再次要善于创造性服务。作为企

业秘书，要为企业领导提供创造性服务，就要善于发现新的

问题，提出新的见解；在贯彻领导意图上，要善于拿出突破

性的方法；在文字材料撰写中，要力求形成自己的风格和特

色。最后要有严谨周到的服务。企业秘书人员奔走于企业决

策人物之间，出入一些重要会议场合，肩负一些重要文件的

起草任务，因而一言一行，一举一动以及对每一个工作细节

的处理都关系极大，因此要求企业秘书人员有严谨周到的工

作作风。 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 


