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_B0_88_E6_95_B4_E7_c39_60197.htm 整理领导讲话录音是文秘

人员为领导服务的一项重要工作，整理好领导讲话录音体现

着一个秘书的工作水平和个人素质。单位领导在不同会议、

不同情况、不同时间内的讲话，体现着领导的工作思路、对

本单位的工作安排和要求、关于单位一些问题的探讨，或工

作应酬等。这些，在需要形成文字材料下发时，文秘人员所

进行的领导讲话录音和整理下发工作，就是在为本单位的管

理建立一种"链节"，也是在为单位领导与下级之间的交流沟

通搭建一个平台。工作之重要，自不待言。 感触一，领导讲

话录音是秘书学习提高的一个绝佳机会和学习捷径。单位党

政领导对单位各方面的情况一般是非常熟悉的，对上级要求

、国家相关政策是非常清楚的，对国内、国际上同行业的情

况掌握也是比较全面的、及时的。因此，在想问题时，领导

考虑的就比较全面、具体、深远，驾驭全局、统筹企业关联

交易、站在企业持续、稳定、发展的战略高度；在部署工作

时，有宏观要求、长远打算，也有具体安排等，基本上都是

切合企业实际、利于企业发展、能有效解决企业存在问题的

，比一般干部员工要站得高、看得远、想得宽、分析得细、

安排得实，⋯⋯单位领导在不同情况下的讲话，一方面体现

着领导的工作思路、管理思想、领导才能、科学决断能力、

理性分析等，另一方面也体现着领导的政治素质、思想智慧

、讲话艺术、工作经验积累、个人特长的发挥等。这些，一

个有思想深度的秘书在整理领导讲话录音时，是能够真切地



感受到的，我们有这样的工作之便，难道不是我们学习提高

的一个绝好机会和学习捷径吗。 感触二，整理领导讲话录音

时，秘书可以得到很多的工作享受。享受工作有很多内涵，

享受工作和享受生活都是幸福的事情。一个人的思想、一个

人对某些情况的掌握、一个人对某一问题的理解是有局限性

的，工作中更是如此，这些都会便一个有事业心的人产生工

作追求，特别是有事业心的秘书。而工作追求中有苦、也有

乐，在此仅谈其乐，因为有乐就有享受。受局限性影响有很

多东西是我们秘书不能体会到的，你有机会直接聆听领导讲

话，特别是在整理领导讲话录音时，你可以对感兴趣的地方

一遍一遍地重温，对一些理解不深的东西，可以一次次地随

着领导的阐述而使自己的思想清晰再清晰，使你在第一时间 (

如果在整理下发前均算第一时间)内，能够充分理解领导的讲

话意图，比一般员工能够提前进入下步工作状态，早一点掌

握工作主动权，这应是秘书的其一工作享受.在边听、边整、

边思索中，你可以深刻地感悟领导展现政治远见、领导才能

、个人魅力、深邃思想等，使你的思想不断得到升华，不断

促进你综合素质的提高，工作即学习，这应是秘书的其二工

作享受.在你紧张忙碌的整理中(这时工作也是很苦的)，为一

个听不太清楚的地方而和别人探讨，或几个人同时整理共同

探讨一些不太清楚的地方，然后恍然大悟时那种成功的快感

，可以充分体会苦累中的工作乐趣，体验工作着即快乐的感

觉，这是秘书的其三工作享受。当然，还有很多的工作享受

，同行们自有感悟。 感触三，整理好领导讲话录音应该做到

“明、顺、严、准，快”五个字。整理领导讲话录音，并不

是简单的复制照排。因为领导在不同情况下的讲话，有时没



有备稿、有时有备稿也要根据情况穿插语言、有时是即席的

，限于时间或当时情况并不能时时做到文字语言规范、陈述

条理清晰。即使做到了，从讲话到文字也需要一个转换的工

作。整理领导讲话录音就是要使其形成符合领导意图相工作

实际的、语言规范、条理清晰的一个行政或党务工作的公文

或信息，这一点文秘人员是非常清楚的。如何整理好领导讲

话录音，我的体会是要做到“明、顺、严、准、快”五个字

。明，就是对领导讲话的主旨要明确，理解要深刻，精神要

吃透。如果对主旨不明、要求不清，就会偏离大方向，形成

的文字就不能清楚地表达领导想要表达的意思，不符合领导

讲话的意图，有时甚至造成歧义，当然在领导审核时就不能

通过，这就会有失一个秘书的水准。顺，就是语句通顺，条

理清楚，工作事项罗列的顺，这一点在整理领导的即席讲话

时表现特别突出。对哪些该取、哪些该舍的语言，要根据领

导讲话时围绕的主题、涉及的问题、提出的要求等，认真思

考进行取舍归纳，并在字、词、句上下功夫，确保形成文字

语句通顺。对领导讲话中穿插、反复提及的工作或问题，要

针对其工作性质或问题类别进行疏理，做到条理分明，工作

事项罗列的顺，问题疏理的清。严，就是要做到整理好的领

导讲话通篇的逻辑要严密，论证要严谨。要严格按照领导讲

话的意图进行整理，对一些论证问题，如果领导当时没有进

行深刻分析，举例很多，这时我们就要认真分析，确保符合

事物的发展规律，不能走偏，更不能随意放纵自己的思维。

准，一是对有些听不清的地方，意思把握要准，要反复听，

听反复，不能理解偏差；二是对领导有些带有方言的口音辨

识要准，不能产生歧义，或弄出笑话；三是对领导讲到数字



的地方，特别是一些大约的数字，要认真进行核实，确保数

字的准确性。快，就是要讲求工作效率，工作出手要快，不

能拖延时间。要加强工作责任心，不能因为我们秘书人员不

能及时将领导讲话录音整理好交领导签发.而影响到领导讲话

的时效性，影响到具体工作的开展，以致造成办公室工作的

被动。 感触四，从整理领导讲话录音，谈秘书学习提高的方

向和具备的综合素质。提高自身素质是做好秘书工作的重要

保证，从整理领导讲话录音中秘书可以更深地感受到这一点

。我的感悟是要在政治素质、思想品德、理论水平、文学素

养、专业了解、知识学习、工作责任等方面进一步提高。政

治不明、立场不稳，思想淡薄使人平庸，没有一点理论水平

，就难于把握政策方针。做好秘书工作必须政治坚定，有良

好的思想品德，正则明，并要有一定的理论知识。这样才能

做到在深层次上思考问题，看问题上一个高度，提高理解力

、判断力，进一步发挥好领导的参谋助手作用。文学素养的

提高，才能促进文字水平的提高，没有文字功底是很难胜任

秘书工作的。根据录音整理的领导讲话，有时是一篇关于某

一方面工作的讲稿、有时是一个重要的综合性的工作报告、

有时是一个公文、有时是一封贺信等，其性质往往是不一样

的。因此要求秘书必须具有深厚的文字功底和扎实的业务基

础，要具备归纳、总结、提炼的能力，这是最基本的，不然

就很难胜任秘书工作。秘书还要加强对本单位、本系统 (或上

下级)情况、涉及专业知识的了解和掌握，如果对本单位、本

系统情况和专业知识不甚了解，有时就不能很好地跟上领导

的思维，对领导讲的事情就会摸不着头脑，给自己整理录音

时带来很多不便。秘书更要学习、学习、再学习，努力扩大



知识面，丰富内涵，开阔思维。要有吃苦精神，精益求精，"

为求一个字，捻断数根须".要加强责任心和紧迫感，每整理一

次讲话，都要像参加一次战斗、完成一项工程一样，全身心

地投入，工作不完成，就要淡薄时间概念。如果能做到这些

，我想定会使你出手的东西过得硬，使你的综合素质和工作

水平不断提高。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下
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