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发挥参谋助手作用，在很大程度上是通过向领导机关和领导

者提供信息实现的。特别是在信息和知识经济时代，信息工

作已成为秘书部门的一项重要工作职能和服务手段。秘书信

息工作不同于其它信息工作，它根据领导活动的需求，着眼

于影响全局的倾向性、苗头性的问题，优质高效地为领导工

作提供情报服务。秘书信息工作具有很强的机密性，秘书工

作者要善于从社会实践的变化中，紧紧围绕领导的决策，围

绕群众所关注的热点、难点，捕捉领导者所最需的信息，并

用先进的技术和方法进行处理，为领导工作提供优质高效的

信息服务。 秘书调研工作 搞好调查研究也是秘书工作的一项

重要职责。秘书部门的调研工作不同于其它部门的调研工作

，它是紧紧围绕领导决策的需要，根据领导的指示而调查研

究。这种调查研究，既着眼于解决实际问题，又具有“短、

平、快”的特点。具体说来，有以下内涵： 一是调研选题同

领导决策需求相统一。秘书部门调研具有两个显著的特点：

一个是服务于领导。调研成果一旦被领导所接受，就会直接

进入决策层次，产生巨大的社会效益。另一个是服从于领导

。调研活动要按照领导意图来进行，调研成果也要以能否对

领导决策和指导工作产生影响为取舍标准。从这两个特点来

看，秘书调研工作的根本目的，就是为领导工作服务。这要

求秘书部门必须把领导工作需要作为调研选题的方向。 二是

调研内容同客观实际情况相统一。秘书调研的内容必须来自



客观实际，正确反映客观实际，有一说一，有二说二，不允

许弄虚作假，胡编乱造。这就要求秘书部门在调研工作中必

须坚持实事求是的原则和态度。 三是调研成果同解决实际问

题相统一。秘书的调查研究实质上是政策研究，不仅政策性

强，实用性也强。因此，秘书调研必须紧紧围绕政策的制定

和贯彻来进行。这就要求秘书部门和秘书工作者在调研工作

中，必须从政治和政策上考虑问题，从解决实际问题出发，

为领导决策和管理工作提出有价值的建议。 秘书督查工作 督

促检查是秘书部门辅助领导决策付诸实施的一项重要服务工

作。过去，我们各级党政领导机关长期以来存在的一个比较

薄弱的环节，就是布置多，检查少，或者就是有布置无检查

。办公厅应该发挥督促检查作用，协助领导，推动决策落实

，以适应领导工作的需求。具体说来，它包含以下三个内容

： 一是督查内容与领导决策相联系。秘书督查的内容，无论

是重大事项，还是领导批办专项，都与领导决策密切相关。

因此，秘书部门在督查工作中，必须把领导决策事项作为督

查的重点，跟踪追击，检查督促，狠抓落实。 二是督查方法

与秘书工作性质相一致。督促检查本是一种领导行为，具有

很大的权威性。但是，秘书部门的辅助性质，要求秘书督查

不能采用领导督查的方法，而必须采用秘书督查的方法，即

协助领导者进行督查，在督查活动中，其所做所为以及方式

、方法和语言都必须符合秘书的身份。否则，将会出现越位

、擅权和独断等错误行为。 三是督查效果与决策落实相一致

。检验秘书督查效果的惟一标准，就是看领导决策落实情况

如何。因此秘书部门的督查必须看实绩，重实效，绝不能摆

花架子走过场。这就要求秘书部门在督查工作中，必须坚持
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