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书的服务职能，是由非参谋性工作和参谋性工作所实现的。 

党的十一届三中全会以来，中央领导同志多次提倡秘书部门

要充分发挥参谋助手作用。参谋工作的开展，是不断发展变

化的新形势的需要，是领导工作努力提高科学化水平和效能

的需要，是秘书部门职能自我完善的需要。各地秘书部门的

实践也说明，做好参谋工作，是秘书工作有所突破的关键所

在。参谋工作的突出地位，不是人为地推上去的，而是秘书

部门的特殊地位与任务所决定的。 秘书部门的参谋工作，是

秘书参谋职能的具体化，具有其他工作无法替代的作用。 首

先，对领导思想具有充实完善的作用。秘书工作者的新鲜思

想、观点、认识，通过参谋工作与领导思想溶为一体，就会

对领导者的思想有所帮助。其次，对领导决策具有辅助取舍

的作用。参谋工作往往体现在工作建议、预案等若干方面。

提出参谋意见，有利于领导决策的形成。就一个问题提出几

个参谋意见，有助于领导决策的优选；提出决策方案的优选

意见，有助于领导决策的确定。再次，对领导工作具有提醒

警策的作用。 在完成领导者交办工作的同时，主动考虑并提

出那些领导者暂时没有想到而需要提出的问题、以及秘书部

门每天报送领导者的经过精选的有用信息，这些都能提醒领

导者注意某种倾向、解决某一问题，或启发、警策领导者避

免某些失误，促使领导者不断校正工作的运行轨迹。参谋工

作的这三种作用，有时是独立发挥，更多的时候是同时发挥



。参谋工作作用的大小，取决于问题的难易程度、解决办法

的优劣、提供方式时机是否得当。 参谋之道 精在谋略 秘书部

门的参谋工作，尽管千头万绪，归结到一点是"谋略"二字，

谋略指的是计谋与方略，实际就是解决问题、 处理矛盾的方

法。在秘书参谋工作中，谋略往往溶于起草的文稿、选送的

信息、设想的预案、提出的建议之中。比如报告、讲话文稿

中对形势的分析意见，对问题的理解认识，对矛盾的处理办

法，对今后工作的安排部署等，都是谋略的具体表现。高层

次、高质量的信息，一般都含有问题的因果分析、解决问题

的对策及需提请领导注意的内容，这也都是谋略的具体表现

形式，至于各种提供领导参考的预案建议，更是典型的谋略

形式。秘书参谋工作中的谋略，一般表现为：（1）建议。围

绕领导工作和所要解决的问题，提出的各种工作建议，如工

作安排建议、解决某一问题的建议、推广某一经验的建议等

。（2）意见。针对实践中急待解决的问题所提出的参谋意见

，如关于纠正不正之风的意见、关于加快农村致富步伐的意

见、有关下级请示的批复意见等。（3）预案。为落实某项工

作或贯彻领导者的意见而提出的实施办法，如会议组织预案

，解决突发性事件的预案等。（4）方案。根据客观要求和实

际情况经周密研究后提出的工作路子，如改革方案、调研方

案、机构调整方案等。（5）见解。学习理论、分析形势、研

究问题后所提出的看法，如阐发的某些新观点、新思想、新

认识等。 谋略有优劣上下之分。一个好谋略应具备什么特征

呢？它至少应包括以下几个方面：一是问题的针对性，即谋

略与所要解决的问题是否完全对应。问题针对性越强，措施

越能有的放矢，谋略的效果就越明显。二是分析的全面性，



即是否完全周密地研究了事物内部结构及其他相关的事物的

联系。问题抓准只是基础，还必须进行全面分析，做到统观

全局。不了解各种相关事物的内在联系，就难以对客观事物

进行全面深刻的分析，就容易由于分析的片面性导致认识和

谋略上的片面性。三是观点的正确性，即谋略的基本观点是

否科学。谋略的基本观点一定要符合客观规律、符合实际情

况、符合党和国家的大政方针、符合人民群众的根本利益，

要准确无误，否则就不是一个好谋略，而是一个歪点子。四

是措施的可行性，即谋略中所提出的措施是否能够实施。也

就是一项措施不仅要科学、还要合理，既行之有效，又切实

可行。五是出台的适宜性，即提出谋略的时机是否适宜，提

出的方式是否合适， 提出的环境是否有利。这些虽不是谋略

本身的特征，但由于陈情献策需要相机而行，如缺少这一方

面，有时会使好的谋略变成"馊"主意。因而，要特别强调谋

略出台的适宜性。一个谋略如果具备以上几个特点，就是一

个科学的、合理的、有用的谋略，就是一个能够受到领导欢

迎的好谋略；如果能经常提供这样的良策，就能成为一个优

秀的秘书参谋人员。 人为之径 贵在得法 工作得法，事半功倍

。有参谋之心，不得参谋之法，会南辕北辙，劳而无功。因

此，当参谋，拟对策，出谋略，务要熟悉参谋之道。 （－）

重在调查研究。在参谋工作中，调查研究的目的在于掌握信

息，先人所知。信息是谋略的基础，谋略以信息为根据。 因

此，事关谋略的调查研究应是高层次、高水平的，特别讲究

深入实际的调查研究。它要求调研讲究实效出成果；应从宏

观、政策、对策上想全局，议大事，求上策，使自己的谋略

进入领导的决策圈。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直
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