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https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_B7_A5_E4_c39_57953.htm 秘书工作是以领导工作

为轴心，要紧紧围绕这一轴心，进行上下、左右、前后同步

运行的辅助性工作。辅助性决定了秘书工作的被动性。怎样

变被动为主动，要看秘书的工作艺术。有四个方面：一是争

取同领导者一样了解和掌握全局性工作；二是争取同领导者

一样了解和掌握一个时期的中心工作，能够分清工作的轻重

缓急，主动排除干扰中心工作的事项；三是研究领导工作的

思路，分析领导的意图，并加以理解、完善和落实，四是积

累和储存有关工作资料，该记住的要记熟，该保存的要保存

。有了这四个方面的基础，工作中才能与领导者有一致的认

识，才有共同情感和语言，商量工作时，补充和修正的意见

，才能提到点子上。 日常工作中，要善于将领导的决策内容

、实施方案和一个时期的中心工作进行分解、立项，明确先

做什么、后做什么和怎样做的措施等，按计划列出个明细运

行图。 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 


