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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_60101.htm （实例） ××市委办公

厅于１９××年把机关工作实现科学化管理提到日程上来，

陆续制定了《组织安排会议工作程序》、《查办工作程序》

、《接待服务工作程序》等十二个工作程序。这些工作明确

了工作人员的职责及各个环节的具体任务，对在工作中先干

什么、后干什么，注意哪些环节，都做到心中有数，有章可

循。在实行这些工作程序制度后，提高了效率，促进了机关

工作作风的转变，使人们感到和该市委办公厅打交道是一件

愉快的事，有效地克服了过去群众反映的"门难进、脸难看、

话难听、事难办"的"衙门习气"，提高了领导机关在群众中的

威信。 ××市委办公厅机关作风的变化说明什么道理？从中

可体会到秘书规范哪些方面的作用? （评析） ××市委办公

厅机关作风的变化说明秘书规范的制定和实施，对于秘书管

理是十分必要的，是提高秘书工作效率的必要措施。秘书规

范，是指秘书人员、秘书工作的法律准则和行为规范，带有

一定的强制性。这和一般的道德规范不同。一般的道德规范

是人们约定俗成的行为规范，并不带强制性。××市委办公

厅制定的十二个工作程序，明确了在具体工作中先干什么，

后干什么，应注意哪些环节，这样就使以前由一般道德规范

所制约的行为转变为部门规范行为，这样就大大提高了秘书

管理水平，促进了市委办公厅机关作风的转变。 具体讲，秘

书规范的作用有四点: 1、导向作用。在工作中先干什么，后

干什么，注意哪些环节，做到心中有数，有章可循。这体现



了导向作用。 2、评价作用。因为这些制度明确了工作人员

的职责及各个环节的具体任务，因此为评判和鉴定秘书工作

提供了客观的标准，也就是说具有评价作用。 3、教育作用

。在秘书规范所具有的导向作用和评价作用的基础上，自然

会产生教育作用。秘书规范为每一位秘书人员提供了可以这

样做，应该这样做和不应该这样做的三种行为模式，这是导

向作用.同时又提供了评价标准，这样就有了奖罚秘书人员的

依据，会起到教育作用。 4、促效作用。秘书规范变单凭老

经验办事为科学化管理，由搞主观随意性的人治为依法依章

办事的法治，使人有其职，人尽其责，从而起到促效作用。
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