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日益竞争的新形势下，大中型企业的工作一开头就遇到前所

未有的复杂性、多变性和竞争性。以"办事型"、"事务型"、"

秀才型"为标准，选择大中型企业的秘书已远不适应"入世"的

瞬息万变的全球化市场经济的发展需要。企业领导迫切需要

秘书工作新的模式，价值观念、运作方法、工作机制等都应

随之变革。 以笔者之见，企业秘书要适应新形势的发展需要

，必须具备下列几种特征：一是开放性的活动。在21世纪市

场经济的体制下，企业的一切工作，都必须围绕加入世贸组

织后的市场需求这个轴心来开展，企业秘书的观念和思维必

须按国内外市场变化随事而异，随境而异，不断地吐故纳新

，随市场经济意识调整自身行为。今天的市场经济仍是以竞

争为其有效动作的内在机制，在竞争中优胜劣汰，促使效率

提高，资源配置优化。企业领导人为了本企业的生存、竞争

、发展，不得不受市场这个无形的绳索所牵制，按照市场变

化疲于为企业提高效益，进行市场预测和市场分析，必须随

时调整营销策略。因此，企业秘书不仅要掌握企业内部的生

产经营过程及其各阶段的薄弱环节，而且更要将自身思维和

行动置于外界（国内外市场），随时参与对外经济活动，及

时更新思维行动方式，把握市场动向，收集有效信息，搞好

调查研究，为领导及时把握市场形势提供最佳决策，发挥最

好的参谋助手作用，使企业领导的经营思路不断变化和拓展

。企业领导要为秘书创造及时，主动出击跟踪服务的有利条



件，随时让秘书同行参加各种外交活动，让秘书定期地到企

业窗口工作，使他们经常处于换脑筋、更新观念的环境中，

按市场的脉博去拨动每一根思维神经，做到在企业营销过程

中，与领导思维同步、思想统一、思路同轨、决策同谱。二

是信息性的服务。 在国内、国际市场全球大环境下，企业正

面临着良好机遇与挑战和各种机关因素而复杂多变，生产经

营战略决策富有更大的挑战性、风险性和灵活性，使领导决

策变得更加复杂和困难。因此，企业秘书的信息参谋作用就

显得特别重要。从某种意义上讲，信息的参谋作用是企业领

导科学决策必不可少的最经济有效迅速的工具，信息的正误

直接关系到领导决策水平和后果。所以，如今的企业秘书所

从事的工作已不同于简单的办事、办文、办会等一般性工作

，而是把信息由企业机关事务向领导决策服务转变，以信息

为载体，实现辅佐秘书工作的重要途径。把秘书做好信息工

作作为领导参谋协调、催办、督办的基础和手段，将采集到

的各种信息进行分析、收集、处理、加工，提出预案，主动

为领导决策降低风险度。因此，在新形势下，企业秘书要善

于学会利用和发挥内外信息网络的功能和作用，准确领会领

导意图，围绕中心工作提出"内容性、综合性、针对性、动态

性、经验性、问题性和反馈性"等有深度的高层次信息，进入

领导的决策圈，让领导及时知晓，启发领导的正确决策，从

而，为领导决策提供满意的辅佐性服务。三是辅佐性的职能

。从根本上说，秘书辅佐性决定了秘书工作的重要性，辅佐

能力的强弱，是判断一个秘书工作者唯一的合格标准，也是

衡量、检验和评价秘书人员综合素质强弱的一个重要方面。

故现实要求秘书的辅佐性必须贯穿于实践过程的始终。
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