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5_A4_96_E7_A7_98_E4_c39_57539.htm 一、特点： 1．普遍化

、社会化。 作为第三产业体系的秘书行业，是有服务性的，

它已渗入到政府机关、社团、企事业等社会各个角落。 私人

秘书尤其普遍，如官员、企业人士、教授、讲师、律师、医

生，演员、运动员等。 2．辅助功能增强。 秘书分类细、业

务能力强、工作效率高。从接打电话、处理杂务、代拟文稿

、联络接待，到安排工作日程、提出决策方案、辅助或代替

上司完成部分工作，使上司更有效地从事本职工作。秘书业

已经成为现代社会高效率管理的一个重要因素。 二、发展趋

势： 1．事务型向智能型转化：随着办公自动化水平提高，

事务性工作由计算机操作，这样，秘书就可以摆脱繁重工作

，集中精力和时间从事高层次辅助、参谋工作，帮助老板综

合管理、辅助决策。 2．专业化和终身化：由于秘书工作分

工细，要求的技术含量就高，如美国41个分工种类，光工资

等级就分14种，从低层次秘书到专职秘书，到秘书的管理阶

层，形成规范化体系，故专业性强，从而视该行业为终身职

业的人也趋多。 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 


