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主意、搞服务，尽管是“绿叶”配“红花”的角色，但也是

职业要求、价值体现和成长途径。当今时代，生活的节奏是

越来越快，领导的水平是越来越高，利益的格局是越来越多

样，秘书工作的要求在不断与时俱进，参谋服务这一老话题

正变成一个新课题。在这个新课题面前，由于人的素质、境

界和能力的不同，破解的办法也会各有不同。笔者从工作实

践中感受到，秘书参谋服务耍做到优质高效，必须有心领悟

，无限追求。 潜心思量，追求服务前置化 一般而言，秘书工

作总是跟着领导的节奏走，围着领导的工作转。但辨证法告

诉我们，很多事物是相辅相成、相生相克的。秘书工作服从

服务于领导的大体原则必须坚持，但具体方式方法则可以灵

活运用。在把握领导决策、工作落实等基本规律的基础上，

秘书工作完全可以跳出领导交办什么就做什么、吩咐什么就

抓什么的定式，追求服务的前置化，变“马后炮”为“马前

卒”。而要实行前置化服务，还得在思想和行为方式上来一

些 “先入为主”。要先学一分。秘书服务无止境，首先体现

在学习无止境。领导工作节奏快、任务重、压力大，在学习

上不可能面面俱到。对于学习，参谋者应该走在主谋者的前

面，利用接触文件资料多的优势，发挥知识网络广的便利，

对党的路线、方针、政策特别是对科学发展观、构建和谐社

会等新的执政理念，进行系统钻研和系统消化；对政治、历

史、法律、金融、经济管理等知识进行广泛涉猎，力求广种



博收。尤其要注意围绕本地本单位改革、发展、稳定的大局

，对一些重点领域、热点问题和难点工作进行知识储存，做

到知其然知其所以然，使参谋服务有理有据。只有先学了、

弄懂了、吃透了，才能在参谋服务需要的时候胸中有数，才

能避免出现知识“盲点”和思维“断电”。要先思一拍。从

根本上说，秘书参谋服务是理性思考、逻辑思维的过程。无

论是起草的讲话、报告，还是拿出的意见、建议，表面上是

文字性的东西，实际上是思想性的火花。因此，思考对秘书

来说，既是“家常便饭”，更是不可或缺。作为秘书，想事

谋事是第一要务，必须先人一步。就参谋服务而言，怎么想

、如何谋则要用脑用心。这就要求秘书的政治嗅觉和政治敏

感性要强，能够从上上下下、方方面面反馈的信息和情况中

进行分析，得出结论，就是当前领导工作的重点是什么、需

要秘书做什么。只有找到了工作的切入点和突破口，思考才

会像有源之水、有木之木，深入、系统而到位。要先行一步

。领导工作虽无固定模式，但有规律可循。比如年初的时候

，总要进行工作的研究部署；总要年底的时候，总要进行工

作的总结回顾；上级出台一项重大决策，总要进行贯彻落实

；下级和群众反映一些带普遍性的问题，总要进行研究解决

，等等。因此，秘书工作者要透过这些规律，在参谋服务上

超前进入角色，主动满足需要，针对不同的问题和问题的不

同方面，想对策，拿方案，提建议。如果等到领导交办下来

、工作开展起来以后再行动，难免准备不足、仓促应付，服

务质量和效果打一些折扣。 用心掂量，注重服务精细化 时下

有一句流行的话，叫做“细节决定成败”。对做好秘书参谋

服务工作来说，也是如此。一方面，秘书工作在不断发展，



从粗放型服务转向精细化服务是大势所趋；另一方面，领导

工作越来越细致、越专业，与之相适应的秘书工作必须与时

俱进，用精细化的服务提高工作的针对性和有效性。所以，

秘书工作者在参谋服务上要用心掂量分寸和尺度，自觉做到

严密、细致、有序。一是看问题要精明。当前，在很多地方

和工作很多方面，不少问题是你有我有大家有，看起来“差

不多”。比如区域经济的问题、新型工业化的问题、农村城

市化的问题，都是大同小异，这就是我们经常说的矛盾的普

遍性。而事实上，由于各地经济发展水平不一、干部群众的

思想观念和承受能力不一等，不同的问题在不同的地方，解

决起来大有区别，农村与城市就不一样，先进地区与欠发达

地区也不尽相同。究其原因，是矛盾的特殊性所决定的。作

为秘书工作者，看问题一定要看两面，不要以偏概全；看问

题一定要看本质，不要一叶障目；看问题一定要看长远，不

能急功近利。只有自己先把问题琢磨透了、研究深了，参谋

服务才会事半功倍。二是办事情要精练。对参谋服务而言，

领导水平在不断提高，拖泥带水、按部就班的方式是难以奏

效的。要体现前瞻性和高效性，必须在精练上下功夫。领导

工作的节奏加快了，秘书就要考虑在调研课题上选择一些“

短平快”的项目，通过解剖麻雀，提供启示性的参谋服务；

领导干部的知识层次提高了，秘书就要考虑在服务方式上作

一些革新，利用电子信息技术直接为领导服务；领导管理的

效率提高了，秘书就要考虑从精简文山会海的角度，更加规

范办文、办会和办事的程序，从而让领导少操心日常小事琐

事，多关注大事要事。这些，都需要秘书工作者做见微知著

约有心人，不断探索与时代要求、与领导需求相适应的参谋



服务方式。正所谓“世事洞明皆学问，人情练达即文章”。

三是提建议要精当。对商家来说，卖产品有一个适销对路的

问题；对秘书而言，当参谋有一个水到渠成的问题。现在的

领导既有较高的文化水平，又有较为丰富的实践经验，可谓

见多识广。如果秘书提的建议泛泛而谈、人云亦云，没有什

么新思路和新套路，显然行不通。这就要求秘书工作者在参

谋服务的过程中，善于对症下药、有的放矢，既要精确，又

耍恰当。无论是以书面形式提议，还是以口头进言，都应该

考虑情况来源的准确性、所提问题的针对性和对策建议的可

行性，做到言之有理、言之有据。同时，要注意把握时机，

掌握火候，让领导感兴趣、听得进。 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 


