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https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E8_B5_B0_E

5_90_91_E6_88_91_E5_c39_58509.htm 商务秘书和公务秘书在

各自需要的条件下萌动、产生和发展，并且在几千年的历史

进程中，沿着不同的轨迹运行。 商务秘书要成为一种独立的

社会职业，组成具有一定影响的社会集团，必须具备两个前

提条件:一是市场经济的发展，二是现代规模商业的形成。由

于我国的封建社会经历了一段漫长的时期，市场经济一直没

有得到应有的发展，现代规模化工业和现代规模化商业也在

很长一段时间内不可能出现。 这样商务秘书工作始终和商业

经营、商业财务混和在一起，没有分离成为一种独立的职务

和职业。而国家政权机构，从其一开始出现，就有秘书独立

职务的存在，再加上政权机构遍布全国各地，因此，不管是

从其数量上看，还是从其作用上考察，国家政权机构中的公

务秘书，在我国始终处于秘书队伍中的主体地位。一部中国

秘书史，实际上就是一部中国公务秘书史。 来源

：www.examda.com 欧美各国的状况则与此不同，18世纪下半

叶的产业革命，促进了工业生产规模的扩大，促使现代化规

模商业的形成和企业经营管理职能分工的专门化，企业经营

决策层与管理层、执行层、生产与营运者之间就需要一个上

传下达的枢纽机构，企业领导者也需要助手来协助他处理日

常繁重的经营管理事务工作，于是商务秘书就应运而生，成

为了一项专门职务和广泛的社会职业，经过二个多世纪的发

展，不管在群体数量上，还是在社会作用的发挥上，都远远

超过了公务秘书，从而成了欧美各国秘书队伍的主体。在这



些国家出版约有关秘书学理论著作中对秘书这一概念的内涵

和外延的界定及各项论述，往往主要是就工商企业秘书而言

的。例如国际秘书联合会对秘书的定义是:"秘书应是主管人员

的一位特殊助手:她(他)掌握有办公室工作的技巧，能在没有

上级过问的情况下表现出自己的责任感，以实际行动显示出

主动性和正确判断的能力，并且在所给予的权力范围内作出

决定。"又如全美秘书协会的章程中对秘书应具备的条件作了

如下规定:(1)象心理学家一样善于观察和理解他人；(2)象政

治家一样有灵敏的头脑.(3)象外交官一样有潇洒的风度.(4)有

调查各种棘手间题的丰富经验.(5)有良好的速记能力及文字功

底.(6)熟谙各种商业往来中的法律关系.(7)能熟练地使用各种

办公自动化机器.(8)具有相当的金融及税务方面的知识.(9)能

熟练地对各种文件资料进行整理归类。再如，在世界各国广

为流传的《韦氏秘书手册》一书对秘书一词作了如下说明:"秘

书总是连接决策者和执行者的关键环节，但是要起到行政助

理的作用， 一个精干并且负责的秘书就不应仅仅充当经理和

属员之间的桥梁，而且也要协理行政事务。" 我国出版的秘书

学论著中有关秘书这一概念的解释则迥然不同，例如王千弓

在《秘书学与秘书工作》一书中阐述说:秘书"是社会主义国家

工作人员的职务名称之一。其职责是协助领导综合情况，研

究政策，密切各方面工作的联系，办理文书、档案、人民来

信来访、会务工作以及其他日常行政事务相交办事项，在党

政机关、企事业单位从事这一类工作的干部，统称为秘书工

作人虽什或简称秘书。"袁维国在他的《秘书学》一书中曾作

了如下解释:"秘书，在我国现代主要是指党和政府机关、企事

业单位、社会团体、军队、院校内的一种行政职位。其主要



职责是辅助管理，综合服务.主要工作是撰拟文稿、管理文书

、接待来访、组织会议、调查研究、处理信息、提供咨询、

办理事务、联络协调、催办查办等等。"诸如此类，大同小异

。显然我国出版的各种秘书学论著研究的是我国秘书队伍的

主体，即党政机关的公务秘书。 我国和欧美各国在秘书主体

上的差异的存在并不奇怪，由于我国近代工业和商业发展较

迟，工商企业秘书工作产生也晚、解放前的一些氏族工商企

业和官僚资本企业，虽然也有人从事秘书性质的工作，但没

有形成工作体系。解放后，我国实行的是计划经济体制，这

样，工商企业的秘书工作自然而然地仿照国家机关秘带工作

模式运行，秘书工作的职责任务、工作方式、机构设置基本

上沿袭了国家机关秘书工作的一套做法。80年代以来，为了

建设具有中国特色的社会主义市场经济体制，促进生产力的

发展，进行了一系列重大改革，国家政府机关只对经济实行

宏观驾控，工商企业成为了独立核算，自主经营经济实体，

参与市场竞争。这样，一种适应市场竞争需要的管理模式迅

速在工商企业中兴起，孕育在党政机关秘书母体中的商务秘

书也就从其母体中分离出来，成为独具特色的一种社会职业

，并以异乎寻常的速度发展。再加上国家机关的分流，公务

员制度的实行，我国原有秘书主体出现了一分为三的状况:一

部分转入经济领域投入市场经济的大潮，成为商务秘书队伍

中的骨干力量.事业单位和社会团体的秘书人员也退出公务员

队伍，按照自身工作的特点开始了独立运行.留在党政机关工

作的公务秘书在数量上急剧减少。而商务秘书则处于急剧增

加的状况，至目前为止，他们在数量上已形成了一个超过公

务秘书的庞大社会群体，正在以崭新的姿态，以独具特色的



，作方式为自身所在的商业实体参与市场竞争而活跃在经济

第一线，发挥着自身的特殊作用。经济是我们国家的主体，

工业又向着工贸一体化的方向发展，这样，活跃在经济这一

主体战线上的商务秘书，必然会成为秘书队伍的主体，不管

在数量上，还是主体作用的发挥上。只是因为商务秘书队伍

形成的时间还十分短暂，人员素质参差不齐，多数人员缺乏

系统训练，工作经验的积累也嫌不够，理论研究更是跟不上

实际需要。只要经过一段时间的磨炼和积累，商务秘书队伍

一定会以其整齐的阵容而引起社会各界的注目，担负起他们

应该承担的历史重责。公务秘书则向高、精、简的方向发展

，处于驾控和指导的地位。 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 


