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_BA_8E_E5_BB_BA_E7_c39_60271.htm 中国的秘书职业由来已

久，如从为黄帝记言、记行的两位左右史算起，已约有5千年

的光辉历史，所以有关秘书的史料非常丰富。近几年来，许

多专家和学者都在为建立秘书的专业技术职称制度而辛勤地

探讨。若能够将秘书的专业技术职称制度建立起来，该多么

好！ 中国以往的秘书制度，是吏制的一部分；建国后党政机

关和大单位的秘书，一般都是培养官员的阶梯，因此对评否

专业技术职称则不关重要，也没有多少人问及。 随着改革开

放和市场经济的涌现，企业大量地增加，而且出现了无数的

股份企业和私营企业。同时，事业单位也在成倍地增加。于

是，秘书的数量也随之猛增起来。 党政机关和企事业单位为

了有效地开展工作，需要大量的秘书；许多的求职人员也期

盼能够当上名富有色彩的秘书。于是，秘书则成了一项令人

期盼的社会职业，呈现了职业化和社会化的趋势。 由于秘书

职业化和社会化的出现，紧接着便有了秘书权益的保护问题

。为此，亟须建立秘书专业技术职称制度。其实，近几年来

，早有不少专家和学者在探讨这一问题。 为了有效地研究建

立中国秘书专业技术职称制度，北京现代秘书科学技术开发

研究中心，已以《中国秘书职业资格制度研究》为题，在国

家人事部中国人事科学研究院立了项，并于2001年春、夏两

季分别在云南和四川开会，进行了部署和研讨。 鉴于建立中

国秘书专业技术职称制度已成社会趋势，笔者愿提出在调查

和研讨中遇到的几个具体问题与同行探讨。 随着事业的发展



，秘书已分布在各条战线的各个层次，人数众多，并参差不

齐，所以建立中国秘书专业技术职称制度是个比较严肃且又

复杂的问题。因此，为结合中国社会现状建立起秘书专业技

术职称制度，以下几个问题应予以明确： 一、关于秘书的定

义 秘书的定义，涉及到秘书专业技术职称制度面对的群体问

题。定义窄了，会把一些秘书的辛勤劳动予以埋没；定义宽

了，则会将秘书的标准和信誉予以降低，这都是非常不妥的

。所以，首先明确一下秘书的定义，特别重要。 秘书的定义

，应这样表述：秘书，是在授权范围内，以收集和处理信息

及办理日常事务等为服务手段，直接辅助领导（含集体或个

人）开展工作的人员。 这个定义的含义主要是：（1）秘书

所指的主体是人员。尽管秘书还有其他含义，但从定量分析

来说，都远不及人员。（2）秘书工作的内容，即服务手段，

主要是收集和处理信息及办理日常事务。收集和处理信息，

既包括处理文件、处理信访、起草文稿、综合材料和提供决

策方案等，又体现了时代特点；办理日常事务，既包括办理

会务、陪同外出，又包括完成交办事宜等。（3）秘书服务的

对象是领导。领导有党政机关的，也有企事业单位，即使是

个人，相干地秘书来说也是领导。（4）工作的性质是辅助，

特点是直接辅助，实质是服务。即使所提供信息已用于重大

决策，甚至在重大决策中发挥了重要作用，但也是辅助，而

不是参与。这是服务的角色地位所决定的。（5）秘书工作的

范围是授权范围内。就是说，秘书的工作是被动的，但思维

不能被动。 有这样一个定义，就便于确定秘书人员的大体范

围了。 二、关于秘书专业技术职称的等级及其标准 秘书专业

技术职称的等级，可比照大家较为熟悉的科研系统专业技术



职称的等级，划分为4级：（1）见习秘书，相当于科研系统

尚未评职称的人员。（2）初级秘书，相当于科研系统中的实

习研究员。（3）中级秘书，相当于科研系统中的助理研究员

。（4）高级秘书，相当于科研系统中的研究员（含副研究员

和研究员）。 秘书专业的技术职称标准，除在健康、道德和

学历上与其他专业的技术职称标准有相同之外外，还应有秘

书专业知识上的要求，更要有秘书实践技能上的要求。就是

说，没有秘书实践技能的人，可以获得专家、学者的桂冠，

但决不可能获得秘书的专业技术职称。同时，在秘书专业技

术职称的等级标准上要拉开有明显的距离。这样，不仅便于

考评时的操作，更会激励秘书人员努力攀登。因此，秘书专

业技术职称各等级标准的硬指标，主要应是：（1）见习秘书

，必须具有中专毕业文化水平，且获有秘书职业上岗证。（2

）初级秘书，必须具有大专毕业文化水平，且经过秘书专业

知识培训（二者可能重合），任见习秘书满1年。（3）中级

秘书，必须具有大学本科毕业文化水平，且经过秘书专业知

识培训累计满1年，任秘书累计满3年，在省级报刊上发有论

文。（4）高级秘书，必须具有硕士研究生毕业文化水平，且

经过秘书专业知识培训累计满3年，任秘书累计满5年，在国

家级报刊上发有论文或出版有著述。 三、关于申报程序 凡符

合秘书专业技术职称有关等级标准，且乐于从事秘书工作的

人员，均可申报。申报者应按秘书专业技术职称考评委员会

的要求提交有关文书和资料，既可经有关人事管理部门申报

，也可直接向有关考评委员会申报。 四、关于分级考评 秘书

专业技术职称的考评工作量巨大，适于分级进行。其具体办

法：（1）见习秘书，由用人单位的人事管理部门考核认可。



（2）初级秘书，由县级的秘书专业技术职称考评委员会考评

，包括对申报者所具条件的考核和秘书专业知识的考试。（3

）中级秘书，由地级的秘书专业技术职称考评委员会考评，

亦包括对申报者所具条件的考核和秘书专业知识的考试。（4

）高级秘书，由省级的秘书专业技术职称考评委员会考核评

定。（5）初级秘书或中级秘书，亦可由高一级的秘书专业技

术职称考评委员会代考评。（6）大的单位，经批准，亦可成

立相应级别的秘书专业技术职业考评委员会，负责相应的考

评。 各级秘书专业技术职称考评委员会，均由具有秘书专业

技术职称的相应人员组成，其具体是：（1）初级秘书的考评

委员会，由若干名具有中级秘书职称的人员组成。（2）中级

秘书的考评委员会，由若干名具有高级秘书职称且系秘书学

科带头人的人员组成。 各级秘书专业技术职称考评委员会，

目前可接受同级人事管理部门的指导，但均独立行使职权，

其成员既可受聘，亦可辞聘。 100Test 下载频道开通，各类考
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