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教学目的】 通过教学使学生理解秘书职能环境是秘书活动的

客观基础和条件，必须学会正确认识秘书职能环境，强化环

境意识，准确地把握影响秘书职能场的各个要素，以求更好

发挥秘书工作的效能。 【教学重点和难点】 把握秘书职能环

境的构成，了解影响秘书职能场的各个要素。 第一节秘书智

能环境的构成 秘书职能环境是秘书职能活动的客观基础和条

件，是秘书发挥参谋、助手作用的舞台 秘书职能环境构成： 

环境是一个开放的大系统。秘书职能环境与其他环境系统一

样，具有整体性、层次性、动态性。研究秘书职能环境构成

，主要研究其纵向的层次结构、横向的要素、人际关系影响

及环境要素关系。 一、纵向层次 分为三个层次，即秘书机构

内部环境、秘书所在组织的内部环境、秘书所在组织的外部

环境。三个层次的环境相互联通，对秘书发挥其职能作用有

着极为重要的影响。 （一） 秘书机构内部环境 秘书机构是秘

书开展业务活动分工合作的基本单元，是各类管理领导机关

的日常办公部门即办事机构。秘书机构的人员构成、管理制

度、分工协作状况、气质和谐状况、人际关系、秘书部门负

责人的影响力，以及办公设备、办公条件等要素，构成秘书

机构的内部环境。 （二）组织内环境 秘书所在组织内部环境

，是秘书所在组织内部一切影响秘书、秘书机构工作的各种

因素的总和，其中主要有以下几方面：⑴组织的结构要素；

⑵组织动态运行要素；⑶组织生态要素；⑷组织心态要素；



⑸组织的物质要素；⑹组织信息要素。 （三）组织外部环境 

组织外部环境是一个庞大的、具有层次的、开放的、相互联

系的系统。宏观的国际国内经济政治、文化、科技等对各类

管理组织及其秘书工作的影响是总体性的；行业系统、地区

、市场、竞争与合作状况及社区公众等，对各类管理组织及

其秘书工作的影响，具有局部性、特殊性和具体针对性。 二

、横向要素 秘书职能环境与整个社会环境是融为一体的，由

社会经济、政治、科技、文化等要素所决定的。 （一） 社会

经济环境 经济环境是指国家和地区经济发展的条件和水平、

市场状况、经济结构、资源配置状况、资源配置状况、经济

运行机制、经济政策、产业布局、基础设施及收入分配状况

等。经济环境对各类社会组织的生存和发展有着极为重要的

影响。 （二）社会政治环境 政治环境主要指国家政治制度、

政治体制、政治目标、方针、政策、法律、法规等方面的政

治文明程度。 （三）社会文化环境 社会文化环境包括社会成

员享受教育程度、价值观念、宗教信仰、道德观、伦理观、

社会风气、社会习俗等。社会文化环境具有民族性、地区性

、稳定性。它影响着社会成员的知识文化素养、思想意识、

思维模式、价值取向、行为方式，也对各管理组织的组织气

氛、组织观念、管理规范等的认同程度，产生不可低估的影

响。⑴它影响秘书的综合素质。⑵它影响秘书事务辅助。⑶

它影响秘书工作的效率。 三、职能环境关系 （一） 与纵向层

次机构的关系 秘书工作与纵向层次机构的关系，指的是与本

组织领导层的关系、与上级领导机关的关系、与本组织下属

机构的关系等。 （二）与横向部门机构的关系 秘书与横向部

门机构的关系，既包括与本组织内各职能管理部门的关系，



也包括上级机关职能部门及不相隶属的有关部门的关系。 （

三）与社会公众的关系 组织内外的社会公众是开展领导和管

理活动的社会基础。秘书为领导提供综合辅助和服务，也必

须要以此为基础。 （四）秘书与人际关系 秘书的人际关系指

的是秘书开展业务活动实践中的人与人之间的关系。这种关

系既渗透在组织内部，又存在于组织外部。不同的人际关系

状态对秘书及秘书工作都存在着特定的影响。 附：处理人际

关系的基本原则 1、 平等原则 2、 互利原则 3、 诚实信任原则

4、 相容原则 第二节 秘书职能环境资源 秘书职能环境资源指

的是秘书所处的客观环境中，一切有利于秘书实现其职能目

标、完成职能任务的要素的总和。 一、环境资源的支持 （一

） 资源供给的基础性 社会各界、各不同社会领域都有秘书工

作。 不同层次的领导机关和领导者有不同权责和管理范围，

所需的知识、能力、素质要求不同，对秘书综合辅助和服务

的需要也存在差异。 秘书工作系统中分有不同的工作岗位，

有秘书部门负责人、领导的专职秘书、办公室秘书、机要秘

书、值班秘书、会务秘书、文书、行政秘书等。 不同时代环

境、社会各行业领域环境、领导管理层次环境及秘书工作岗

位环境，为秘书工作提供的资源基础，是极为珍贵的。 （二

）资源发展的导向性 ⑴宏观导向。现代社会向知识经济、信

息化、全球化方向发展。⑵业务内容导向。随着社会主义市

场经济体制的确立与发展，各行各业各类管理组织的管理目

标、体制及运行方式都在不断变革，社会管理法规也在不断

完善。这些变革发展成果是秘书工作发展的重要环境资源，

起到导向作用。 （三）资源配置的促动性 各项社会环境资源

是按一定的社会规则和市场规则进行配置的。在环境资源配



置的作用下，各社会成员以自身的能力和智慧去实现其人生

价值。秘书人员也在社会资源配置的促动下，实现自身发展

。 （四）资源变化的机遇性 社会资源在自然与社会变化及人

类的创新活动中也在不断变化。不少新的环境资源被开发和

利用；不少旧的资源在衰老和枯竭。善于发现和利用新的资

源并以创新手段优化其工作效果的，就能抓住机遇，取得比

别人更好的发展途径。 二、环境资源的制约 （一） 信任度 

秘书职能环境的信任度指的是秘书工作对象及秘书业务所关

联到的组织内外公众对秘书的信任程度。 （二） 和谐度 秘书

职能环境的和谐度，指的是组织运转中各相关方面协同配合

的和谐程度及秘书工作中与各相关方面协同配合的和谐程度

。 （三）开放度 职能环境的开放度，是由秘书所在组织及秘

书工作中与组织内外公众进行物质、能量、信息交换的灵敏

程度、广度、深度所决定的。 （四）自由度 职能环境的自由

度，是指秘书主动按领导工作需要开展业务活动，即发挥主

观能动性的程度。 （从温州民营企业的各种现象入手） 四、

秘书职能环境与职能场 涵义：职能场：秘书在其特定的职能

环境中展开秘书工作为领导工作综合辅助与公务影响力范围

内，就形成秘书的职能场（见教材P89） 【思考与练习】 论

题：毕业生初任秘书的职能环境调适 参考答案：（一）秘书

职能场的调适：1、业务要求调适 2、工作需要调适3、事业发

展的适应；（二）清除环境障碍与优化职能场：1、信任障碍

的清除 2、沟通障碍的清除 3、理解障碍的清除 100Test 下载
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