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7_A7_98_E4_B9_A6_E5_c39_60145.htm 第一次授课 一、秘书

学的定义及性质 （一）秘书学是研究秘书工作规律及其应用

的学科。 （二）秘书学的三大内容： 1．秘书人员（又称为

“秘书工作人员”、“秘书工作者”、“秘书从业者”、“

秘书从业人员”，或者径直称作“秘书”） 2．秘书机构（

又称为“秘书部门”、“秘书班子”、“文秘部门”、“办

公厅”或“办公室”） 3．秘书工作（又称为“秘书活动”

） （三）秘书学是一门综合性、实践性很强的新兴的应用型

学科。 二、秘书的定义 （一）秘书的定义： 秘书是为政府机

关、企事业单位、团体或个人提供辅助管理、综合服务的人

员。 （二）秘书定义的三个构成部分： 1．服务对象（存在

领域）：政府机关、企事业单位、团体或个人 2．主要功能

（主要作用）：提供辅助管理、综合服务 3．职业属性（“

职业”、“职务”之分）：秘书首先是一种职业名称（秘书

人员在社会中所从事的作为其主要生活来源的一种社会活动

），在某些特殊场合同时又是一种职务名称。 附：［职业］

个人在社会中所从事的作为主要生活来源的工作。 ［职务］

机关或团体中由职位规定的应该担任的工作。 三、秘书的类

别与层次 （一）秘书的类别（划分标准不同，类别各异） 1

．公务秘书与私人秘书（区分的关键在于经济来源，而非服

务对象是否为个人）。 2．从所属部门的角度划分，更大的

意义在于显示秘书遍布于社会各行各业。 3．从具体工作的

角度划分，意义在于提示秘书可以而且必须承担哪些具体工



作。 （1）“生活秘书”、“警卫秘书”等类型确实存在过

，不能简单地予以否定。 （2）按此标准划分，还有“新闻

秘书”、“军事秘书”、“公关秘书”等类型。 （二）秘书

的层次 1．秘书所在单位级别有高有低，相应地有三个层次

的秘书。 2．同一单位内部，秘书人员的职位有高低之分： 

（1）初级秘书：主要从事一般日常工作； （2）中级秘书：

主要负责起草文稿、办理公文、处理信息； （3）高级秘书

：工作以参政议政为主，较多参与决策。 四、秘书的修养 （

一）政治理论修养 （二）秘书的职业道德 1．［职业道德］

从事一定职业的人在其特定的职业活动中必须遵循的行为规

范。 2．秘书职业道德的基本内容：服从、谨行、合作、守

纪 五、秘书的知识结构 扎实的基础知识、系统的专业知识（

秘书业务知识＋所属行业知识）、必要的辅助知识 六、秘书

的能力结构 办事能力：1．理解和领会能力（迅速准确地领

会领导的意图）；2．分析能力（分清轻重缓急）；3．应变

能力（灵活处理突发性事件、政策“真空”状态下的各类特

殊事件） 交际能力：1．秘书从事公关活动的主要目的：帮

助所在单位及服务对象树立良好的社会形象；2．第四章《秘

书交际》重点内容提示：①p30双向互惠，②p31换位思考，

③p34学会倾听，④p36深切了解领导，⑤p37若无其事，

⑥p39雪中送炭与火上浇油，⑦p40等边距离 表达能力：1．基

本要求：能说会写；2．共同标准：准确、规范、简洁 操作

能力：各类常见办公设备的熟练操作与简单维护 七、秘书人

员的心理素质 （一）培养秘书意志力 1．意志：具有确定目

的、实现目标、支配控制自己行动的心理素质。 2．秘书意

志力的表现：①自觉，②自制，③坚韧，④果断 （二）塑造



适合于秘书工作的性格 1．性格：一个人对现实的稳定的态

度、行为方式。 2．性格的特点：既有稳定性，又有可塑性

。 3．比较适合于秘书工作的性格“模式”：顺从与独立相

结合，外向与内向相结合。 （三）维护心理健康 1．心理健

康的表现：①智力正常，②情绪成熟，③行为协调，④工作

专注，⑤关系和谐 2．秘书工作容易滋生的不良心理：①唯

上，②恃势，③骄傲，④自卑 3．培养正常的情感情绪，时

常调节个体行为，随时矫正异常心理。 八、秘书的培养目标

和培养途径 （一）培养目标： 1．秘书人员应是具有比较广

博的基础知识、掌握系统的专业知识、熟悉了解行业知识的

通才专才型人才。 2．通才与专才之辨 （二）培养途径：自

我培养＋外界培养 （三）秘书人员与优化群体 1．优化群体

：按照异质结合的原则，由不同专长、学历、年龄、性格、

性别、籍贯的人科学组合起来的工作群体。 2．优化群体的

特点：①各有所长，②各得其所，③各司其职，④比例适中

，⑤动态平衡 3．秘书部门及秘书人员在优化群体中可以发

挥的作用： ①根据因事设人的原则，协助领导组建工作群体

；②协助领导了解组成成员的各自情况，因人制宜，做好分

工；③协调上下左右的关系，增强内部凝聚力；④时刻注意

工作动态，根据需要，及时加以调整。 九、秘书机构的定义

及特点 （一）秘书机构的定义：党政机关、社会团体、企事

业单位为领导机构及领导者处理综合事务的辅助性机构。（

提示：与秘书的定义相对照） （二）秘书机构的性质 1．秘

书机构属于综合性机构，既非决策性机构，也非职能性机构

（或称“业务性机构”、“职能部门”、“业务部门”） 2

．比较两类机构： （1）职能性机构：承担具体业务工作，



专业性强，分工明确，职能界线清晰； （2）综合性机构：

不承担具体业务工作，处理综合事务，全面协调，拾遗补缺

。 （三）秘书机构的特点 1．附属性：直接隶属于领导机关 2

．综合性：活动内容综合性强 3．辅助性：活动形式是向上

辅助，而非向下指挥或执行监督 （四）秘书机构的设置原则

和具体要求 ＊总原则：秘书机构的设置，要适应机关或单位

管理工作的实际需要。 ＊具体要求： 1．凡独立单位必须设

置秘书机构（从独立行文角度把握）。 2．秘书机构的组织

形式、人员配备必须符合精简、合理、高效的要求。 3．秘

书机构与所属机关、单位在工作性质上必须相适应。 100Test 
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