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_9D_97_E5_85_85_E6_c39_58530.htm 秘书职业由来已久，已

经形成庞大的具有特定对象、特殊职能、特别地位的社会职

业群体。特别是改革开放以来，我国的秘书工作有了飞跃性

的发展，取得了巨大的成就，开始走上科学化、规范化、法

制化的轨道。随着知识经济到来，我国成功“入世”，社会

信息化和管理工作的复杂化，秘书工作越发显得重要，其技

术性、专业性的特点日益被人们所认识。秘书作为领导的参

谋和助手，已不再是传统观念的收发文件、接传电话、安排

日程，他们不仅需具备优异的文字表述、综合协调、公关的

能力，而且还须能熟练地使用各种现代化的办公手段，进行

信息调研、督促检查，辅助领导决策和实施决策。 秘书无时

不在领导身边，为其提供着精心的服务。但是，谁又在为秘

书提供服务？提供了哪些服务？服务的质量和水平又如何呢

？为数以千万计的秘书群体提供某类商品和服务，市场无疑

是非常巨大的，称其秘书产业并不是哗众取宠，而是秘书事

业发展的必然结果。 秘书产业的界定 秘书产业指用于秘书和

秘书工作的专门商品和服务，以及社会化的秘书和秘书服务

。包括秘书教育培训、办公自动化设备相用品、秘书专用软

件、秘书信息咨询等相关的产品和服务；以及机构或个人为

社会提供的各种商业化的秘书产品和服务。为秘书和秘书工

作服务以及提供社会化的秘书和秘书服务两个方面构成秘书

产业的有机整体。下面，进一步对秘书产业的定义略作解释

和说明。 1.秘书产业中的全部产品和服务，不论技术水平高



低，工作难度大小，凡密切围绕秘书和秘书工作的则属于秘

书产业范畴，反之则只能被看作相关产业。 2.特别强调“专

门商品和服务”。秘书在生活和工作中每时每刻都在和各种

商品和服务打交道。明确专门商品和服务目的是有别于通用

的、一般的商品和服务。秘书工作离不开笔墨、纸张、计算

机、电话，但这些产品并不属于秘书产业；只有象文档管理

、公文写作计算机软件，秘书技能培训等专门为秘书和秘书

工作而设计的产品和服务才属于秘书产业。 3.“商业化”的

概念是指机构与机构、机构与个人、个人与个人之间提供的

有偿交易，不包括机构内部的秘书服务工作。 4.秘书产业包

括两方面，其一是，直接和专门为秘书和秘书工作提供的服

务和产品；其二是，为社会各阶层包括机关、团体、企业、

事业单位和个人提供商业化的秘拐、秘书产品和秘书服务。

两个方面有机构成秘书产业的整体。 秘书产业通待开发的若

干领域 1.提高秘书教育和培训的水平 知识经济，网络经济，

成功“入世”，国内外市场一体化，科学技术的突飞猛进，

社会信息化，管理工作的错综复杂，对秘书的层次和素质都

要有一个新的突破，秘书工作越发显得重要。从秘书结构来

看，必须要具有文、工、商、农和行政、技术、管理、公关

等方面的专业人才；从秘书知识要求来看，必须要具有法律

学、市场学、价格学、预测学、消费心理学、公关学、经济

法学、行政管理学、运筹学、控制论、现代企业管理及计算

机和网络技术应用等知识。随着对外经贸业务的扩大和国际

交往的增多，秘书必须具有一定的外语水平和处理涉外文书

的能力。目前，最为急需的是，我国加人世贸组织后，要尽

快学习和掌握WTO的基本规则，按国际惯例运作。面对新形



势、新任务，我们必须“学习、学习、再学习”。 秘书教育

和培训不仅是我国教育产业的重要组成部分，而且是秘书产

业目前的核心产业。全国现有上海大学等近300所高校、中专

和职业中学开办秘书类相关专业，北京高等秘书学院等5所专

门学院，在校学生约在60000名以上。电大、函授、自考、党

校、行政学院等成人教育和各式各样的秘书人员的继续教育

和职业培训，尤其是各种秘书职业资格和技能培训和考试更

是如火如茶。学制教育按每学年每人学费3000元计算，在职

培训每年按秘书人员总数的10%接受一次培训费为1000元的培

训计算，则每年的学费和培训费约为12亿元。这块蛋糕确实

诱人，但各自为政、分散经营、缺少名牌的现状，很难满足

广大秘书人员的需要，提高秘书教育办学水平和职业培训的

质量，创办秘书产业的“新东方”，则是大势所趋。 100Test 
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