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4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_57180.htm ２、语言文字运用能力

语言文字运用能力包括口头表达能力和文字表达能力。秘书

部门是上下左右工作联系的枢纽，信息交汇的中心，使秘书

与语言文字结下了不解之缘，秘书必须具备全面而熟练的语

言文字运用能力。主要包括以下方面： 阅读能力。秘书人员

要经常处理大量的文字材料，因此必须善于阅读。一是要回

精读，如对重要文件或经典著作逐句逐字研究，从字里行间

领会其微言大义；二是要能够快读和泛读，如善于大致浏览

，领会精神实质，提炼浓缩，摘要主旨。 视听能力。就是要

听话并理解别人的话。秘书人员要善于耐心倾听和正确理解

别人的发言，并用清晰简明精练的语言加以复述。 言谈能力

。语言能力是秘书的基本功之一。秘书人员语言能力的基本

要求是：鲜明准确，简练明晰，口吃清楚，语速适中，措辞

得体，切合身份。 写作能力。文字表达能力是文秘人员非常

重要的基本功。秘书从事各种应用文的写作，要求熟练掌握

各种应用文体的写作要领和技巧，迅速准确地撰写出观点正

确、内容充实、结构严禁、表达流畅、格式规范、文笔精练

的各类应用文。 技能操作能力。科技的发展和办公自动化的

普及对秘书提出更高的要求。它要求秘书人员必须掌握运用

现代化先进办公设备的能力。主要包括熟悉计算机操作技术

、复印技术、打字技术、录音技术、摄影摄像技术、微缩技

术等现代办公手段能够熟练掌握现代办公设备的使用方法。 

３、组织协调社交能力。 主要包括管理能力、协调能力、社



交能力和办事能力。 管理能力。秘书要为领导出主意、当参

谋、搞好工作服务，就要具有较强的管理能力。秘书要充分

利用自己接触全面工作机会较多的有利条件，自觉锻炼自己

立足全局、综合分析的能力。判断秘书人员管理能力的强弱

，在于看他是否能够满足领导工作的客观需要，在对领导交

办的事情的处理上，是否能够灵活、果断、雷厉风行、协调

得力。 协调能力。搞好协调是秘书部门的一项经常性工作。

秘书人员的协调能力是指在领导的交办下，积极主动地沟通

信息，调节关系，统一步调，促进机关工作灵活运行，提高

工作效率。一是对上协调，树立全局意识。要站得高，看得

远，想得深。二是横向协调，树立商量意识。凡是由秘书部

门主办的事情，在酝酿、处理、决策之前，都要注意及时与

有关部门协商沟通。三是对下协调，要树立服务意识。在协

调中要谦虚谨慎，摆正位置，搞好服务，出好主意。 100Test 
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