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4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_57725.htm 秘书工作是一门艺术，

要做好秘书工作必须注意处理好四对矛盾。 一、专与广。秘

书工作没有盲区，只要领导工作有可能涉及的领域，秘书就

不能说“不”。比如，作为一名分管工业经济的政府领导人

的秘书，首先要具备作为秘书的一些基本素质，如语言文字

表达能力、文电处理能力、会务接待能力等。其次要熟悉工

业经济、市场经济以及从国家到地方相关政策法规、本地区

经济运行状况等方面的知识，不能说出话来、写出文稿来处

处是“雷区”、句句是“外行话”。再次要对除此以外的政

治、历史等其他领导工作可能涉及的领域有所了解。比如，

领导者即将赴党校就我国经济体制改革的有关问题作专题讲

座，为起草好这篇讲座文稿，秘书就应熟悉我国经济体制改

革的政治背景、历史演进以及当前我国政治经济运行中存在

的一些主要矛盾和问题等，否则就不可能写出有深度、有见

解的高质量的文稿。因此，秘书必须是多面手，不仅要对其

他相关方面的知识有所了解，做到广，只专不广或只广不专

都难以胜任秘书工作。 二、前与后。秘书是领导的参谋助手

，其主要职责是为领导服务。为此，就要做到前与后的协调

统一。所谓前，就是对与领导有关的工作要超前考虑、提前

完成，留有一定的提前量。这其中包括两方面含义：一是领

导布置的工作要赶在领导规定的时间之前完成，以给领导一

个缓冲的时间；二是领导尚未布置但根据自己判断即将要开

展的工作，要超前谋划，想在领导前面，走在领导前面。比



如，对即将进入汛期的防洪问题，如果该地区每年的防洪形

势都较为严峻的话，就应该尽早给领导提个醒，必要时还应

该提出初步工作方案。再如，领导参加会议时，要提前进入

会场，检查包括音响在内的各项会务准备情况。诸如此类的

问题，都应该有超前意识。与此相反，有些工作秘书不能超

前而必须做在后面。比如，领导面对新闻镜头时，秘书要主

动靠后，把镜头让给领导，而不能跑到领导前面，与领导抢

镜头。领导参加完一个活动时，秘书要在领导退出现场之后

，详细检查领导是否还有文件等物品遗留在现场，然后才能

离开。该前则前，该后则后，对秘书而言两者同样重要，切

不可前后倒置，那样必然会乱成一团。 三、内与外。由于秘

书往往跟领导走得很近，不仅在许多方面直接参与领导决策

，而且还掌握着包括领导个人隐私在内的一些鲜为人知的秘

密。所以，秘书在公共场合活动时要注意内外有别，把握分

寸，对什么该说什么不该说必须心中有数，不能为了哗众取

宠、一时兴趣而口无遮拦什么都往外说。这样，不仅会泄露

一些工作秘密，而且还可能会损害领导者的形象，于工作、

于己都不利。比如，一位领导正在召开工商、质量监督等部

门负责人会议，准备对市场上热销的某种假冒伪劣商品进行

突击检查。如果秘书提前把会议内容透露了出去，就会使这

次检查落空，让不法商贩继续逍遥法外，给工作造成被动。

泄露秘密不仅仅是违反工作纪律的问题，有时还会酿成严重

后果，作为秘书必须让住这一点。 四、高与矮。这里主要指

形象问题。作为秘书，要注意在各种场合维护好、塑造好领

导形象，使领导始终给人民大众留下美好形象。相比之下，

秘书在必要时要适当矮化自己，万不可与领导比高矮。一是



对生活中人们矮化领导形象的各种议论，要利用自己的特殊

身份主动为领导辩护，摆事实、摆论据，以澄清人们在这些

问题的错误认识。二是对工作中有可能展现领导形象的地方

，要多为领导考虑，多做设计，努力把一个好的领导形象留

给大家。三是对自己的形象也要关注，因为大部分人很难有

机会直接见到领导，他们心目中的领导形象很大程度上是通

过综合领导秘书在各种场合的表现而形成的。四是对有可能

损害领导形象但又非大是大非的错误，秘书要主动揽过；对

一些经过自己参谋而形成的正确决策，秘书要主动推功，为

领导增彩。一句话，秘书要尽可能多地把各种美丽的光环聚

集到领导身上。 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 


