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4_B9_89_E7_A7_98_E4_c39_57800.htm “秘书”一词。古已有

之，今天人们谈到秘书，往往与文牍，领导的助手、智囊、

参谋等联系在一起，有的联系得更广泛一些。但是，究竟如

何确切表述其内涵，又感到不那么容易。从我国秘书学建立

至今的十来年看，这一根本性问题也始终没能得到统一认识

。本文就几个相关问题谈谈自己的观点。 一、“秘书”应认

定为是一种职务 这是针对学术界有人提到的秘书是一种职位

、职业、职称而言的。把秘书界定在一种职位、职业或职称

上并非错误。但是界定在职务上更符合它的本义，最具实质

意义。 二、秘书与领导者保持着尽小的空间 在“秘书”定义

中，有不少关于秘书与领导空间位置的表述，大多为"秘书身

处领导近身"等词句。 应该说，它反映了一种客观状况，表明

了秘书与领导保持着尽小空间的事实。但是，这种表述不全

面，因为它仅仅从物质空间这方面描述了两者距离的接近，

而忽视了他们在精神空间上具有着同样接近的另一面。 三、

秘书“以文字材料的处理为主要特征” 在传统观念中，秘书

常常与秀才联系在一起，什么是秘书--秘书就是搞文字工作

的，写东西的。以后，秘书学科的建立，人们在理性的高度

努力作出科学概括的时候，也始终没有忘记秘书的文牍性，

只是把“制掌文书”与“事务处理”--一同作为了秘书的根

本特征加以揭示。应当看到，这是认识上的一大变化，是客

观对象发展的及时反映。然而，从理论上和实践中来分析，

这一认识又存在着两个问题。 一是按逻辑学分析，“制掌文



书”与“处理事务”这两个概念显然不相互排斥，而是交叉

。 二是从实际状况看，“制掌文书”的表述不及“文字材料

处理”的表述准确和全面。 四、秘书所做事情的全部是“信

息和其他事务” 严密地说，秘书所处理的信息大部分也应归

属事务工作的范畴；但还有一个层面，就是秘书的思想、智

慧融入领导决策之中，即不少人称之为的辅助决策、参谋、

智囊等等。 除了信息处理以外，秘书还有大量的其他事务工

作需要做，也有文字的和不是文字的。不少文章和专著都努

力想把这部分事务工作罗列清楚，但又总是得不到满意的结

果。究其原因，是秘书为领导者服务这一特点所致。 100Test 
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