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内容：1、秘书 2、“秘书”的演变 3、秘书的分类与层次 一

、秘书的涵义 秘书”在辞海中有五种涵义。1、指职务名称

之一，是领导的助手。 2、指官名。中国自秦汉以来，历代

封建王朝曾设有尚书、秘书监、秘书令、秘书主、秘书郎等

官职，掌握官员向皇帝奏事的奏章函牍及皇帝宣布命令的宣

示及官禁的图书等工作。 3、特指使馆的外交人员、分一等

秘书，二等秘书和三等秘书。 4、指宫禁藏书。 5、指谶纬、

图录 国际秘书联合会给秘书一词下定义：“秘书应是主管人

员的一任特殊助手，他掌管办公室工作技巧，能在没有上司

过问的情况下表现出自己的责任感，以实际行动显示其主动

性和正确的判断力，并在所给予的权力范围内做出相关决定

。” 且不论古代与国外的秘书概念，仅现代而言，我国目前

大约有50种，比较普遍认同用的是以下两种 秘书的定义：是

为领导或雇主提供辅助管理、综合服务的人员。（陈合宜《

秘书学》） 秘书：领导者、主事者身边的综合辅助工作人员

和公务服务人员。他们以辅助决策，综合协调，沟通信息，

办文、办会、办事等为主要职能，是主事者的参谋和助手。

（教材P1） 二、秘书的分类 秘书是一个统称，从不同的角度

，可分为不同的类别。 1、从组织形式分（从服务对象和经

济来源分） 公务秘书与私人秘书 公务秘书是指为各级机关、

企事业单位、社会体团服务，由组织与人事部门选调，从国

家集体领薪的人员。 私人秘书指为民办、集体企业、农民专



业产、个体户及外资企业服务，由它们聘请并支付薪酬，不

属于国家编制的个人。（注意与专职秘书的区别） （这类秘

书目前数量不多，但发展趋势很可观。） 2、从工作性质、

担任的角色分（即不同领域的秘书：政治生活中的秘书；经

济生活中的秘书；科技文化领域的秘书。） 机要秘书、党务

秘书、行政秘书、文字秘书、企业秘书、科技秘书、外事秘

书、通讯、信访秘书、事务秘书、生活秘书。 三、秘书的层

次 秘书不仅从横向上分不同的类别，而且从上而下可分为不

同的层次。系统论认为，一切有机体都是按照严格的等级层

次组织起来的，秘书作为一项职业种类也不例外。 秘书的层

次，指两方面的内容：一方面秘书人员所在的机关单位，其

级别的高低，可分为中央、省、市、县、基层。另一方面，

同一机关、单位秘书人员的职位也有高低不同，显现不同的

层次 例：省市政府机关 高级秘书：指秘书长、办公厅（室）

主任。他们参改议政，深入到决策全过程，是领导的重要助

手，有些人本身就是领导成员。 中级秘书：一般指文字秘书

。他们负责起草文稿，办理文书，调查研究，整理信息等工

作，其工作成效，以领导决策起重要作用。 初级秘书：指从

事一般日常工作的秘书，如接待、联络、会务、印校、收发

与财务等，他与人民群众的联系最密切，其工作态度与作风

，往往影响整个机关的形象。 按秘书人员担任的职务划分：

秘书长、办公厅主任、秘书处处长、拉长、股长、科员、办

事员七个层次。 职业资格等级可分：高级秘书；中级秘书；

初级秘书。 【思考与练习】 1、政治、经济、科学文化领域

做一名秘书，分别要注重哪些方面？ 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 


