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【教学目的】 使学生了解秘书职能范畴中事务辅助、参谋智

能辅助和管理协调三方面的工作内容。明确其共同目的是为

领导工作的有效和有序提供辅助和服务，以促进领导工作效

率的提高。 【教学重点和难点】 要求学生了解秘书职能范畴

以及办公事务辅助、参谋智能辅助、管理协调辅助工作的内

容与目的 【教学内容】 第一节 办公事务辅助 第二节 参谋智

能辅助 第三节 管理协调辅助 秘书是为领导服务的其工作职能

必须围绕着领导工作的需要展开。概括说 领导履行职责、行

使职权所需要的辅助和服务领域内，都属于秘书工作的范畴

。 一般而言，秘书职能可分为办公事务辅助、参谋智能辅助

和管理协调辅助三个方面。三个方面既有内容上的区别又是

相互渗透，其共同目的都是为领导工作有效和有序提供辅助

与服务，以促进领导工作效率的提高。 第一节 办公事务辅助 

办公事务辅助主要包括办文、办事、办会以及办公环境管理

等。 一、办文 （一）文稿撰拟（略）具体内容的教授由秘书

写作课程完成 （二）文书运行 文书运行包括收文与发文两个

程序化过程。 收文：签收-登记-分办-传阅-拟办-批办-承办-

催办-注办等 发文：交拟-拟稿-审稿-签发-复核-缮印-校对-用

印-登记-封发 安排公文运行程序，都必须注意以下方面： 1、

程序的有序衔接性 2、 主辅协同性 3、 运作规范性 4、 文书运

行中智能辅助的渗透性 5、 文书运行的反馈性 （三）文书整

理 主要包括文书收集和档案归档（略） 二、办会 （下编详讲



） 三、办事 （一） 随机事务 随机事务：是指难以预测的不

经常发生的或职能分工边界难以确定由谁处理的事务。见教

材P55 处理随机事务要注重： 1、 要注重预防性 2、 要注重反

应的敏锐性 3、 要注重整体的配合性 4、 要注重辅助地位的

制约性 5、 要注重沟通的枢纽性 （二） 授权理事 见教材P56

，通过对案例《滑坡》的分析达到教学目的。 第二节 参谋职

能辅助 一、 参谋辅助的内容 秘书参谋辅助的内容可分为：对

决策的辅助；对信息利用的参谋智能辅助； 对领导正身洁行

的辅助。 二、秘书做好参谋咨询的方法 参谋工作具体体现在

两方面：一方面是为领导提供情况与资料。另一方面是为领

导出主意，想办法，供领导参考。 由于秘书与领导是上下级

关系，是配角服务于主角，因此要求秘书当参谋、被咨询时

，需要格外注意语言艺术，要做到既能进言，又不失身份。

为此需要做必要的准备和采用恰当的方式。 （一） 熟悉情况 

（二） 多用商量的口气说话，给领导留有余地 （三） 用委婉

的方式提意见，以便领导接受 （四） 提出几个方案，供领导

选择。 此外还要注意五个字 牢记一个“正”字 具备一个“敢

”字 谨防一个“媚”字 掌握一个“辩”字 注意一个“巧”字
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