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8_AE_BA_E7_A7_98_E4_c39_57569.htm 一、秘书部门的首要

责任就是为领导机关和领导者在正确决策并有效执行方面提

供参谋服务 领导者的基本责任就是决策，领导活动即在于作

出决策和组织实施决策。秘书部门为领导服务，首要的就在

于为领导作出决策和执行决策服务。 随着社会主义现代化建

设和改革开放的进展，地方各级党委、政府决策的责任必然

越来越重。要求我们更自觉地围绕经济建设这个中心，敢于

和善于在那两个"结合"上给领导当参谋。衡量和考核一个秘

书部门的参谋工作，首先就看为这个中心服务得怎么样，就

看你的工作是否有助于领导在这方面的决策，是否有助于当

地经济建设和改革开放的发展，是否有助于加强党的建设和

保持社会稳定。我们应当按照这个要求，千方百计加强和改

进秘书部门的参谋工作。 二、秘书人员要参"谋"，不要参"断"

，参谋的目的在于为领导决策服务 秘书部门的参谋工作，与

这个部门的其他工作一样，都具有对领导者的从属性，都是

为领导服务，不过它更直接从属于领导者的决策行为，是在

决策行为全过程中提供参谋性质的服务。参谋工作为领导决

策服务有许多途径和手段。 三、为领导决策服务的参谋工作

要努力适应建立健全民主的科学的决策程序和制度的要求 民

主科学决策的程序，一般而言要有以下步骤：一是确定决策

目标；二是拟定备选决策方案，进行论证评估；三是确定决

策；四是决策实施过程中的控制与反馈。 秘书部门参谋工作

的程序是什么样子？参照领导决策的程序，大致如下：（1）



当领导选择决策目标时，秘书部门要依据领导打算解决什么

问题的意向，通过信息和调研，广泛深入地了解有关的真实

情况，发现和分析工作中的问题，提供领导在确定决策目标

时参考。（2）当领导酝酿决策方案时，秘书部门要围绕领导

已定的决策目标，收集和处理有关的信息，充分调查研究，

广泛听取各方面的意见，准确及时地向领导反映，并且协助

领导去组织和协调各方面的力量，对各种备选方案反复进行

比较、鉴别这一论证，将其结果加以分析综合，并可提出自

己的建议，报告领导供决策参考。（3）当领导审定决策方案

时，秘书部门要为领导集体的决策会议做好会前准备和会中

服务工作，以便于领导在民主讨论的基础上实行正确的集中

。同时，还要做好有关文件的起草、校核等工作，将领导作

出的决策准确地加以表述并及时下达。（4）领导决策下达后

，秘书部门要通过信息、调研、特别是督促检查等手段，及

时了解和反馈决策的贯彻执行情况和接受实践检验的结果，

总结经验，找出典型，发现问题，促进决策落实，并可提出

进一步实施决策或者补充完善决策的建议。 四、强化秘书部

门的整体功能，充分发挥为领导决策服务的参谋作用 领导决

策是个复杂的社会系统工程，为决策服务的参谋也是如此。 

为决策服务的参谋是整个办公厅（室）的事，特别是秘书部

门的事，涉及信息、调研、督查、文件起草、文件校核、会

议服务等各方面的工作。这些工作分别由办公厅内设的各个

机构管，在一个机构之内又有不同岗位的分工，这就十分需

要强化秘书部门的整体功能。 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 


