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E6_9C_BA_E5_85_B3_E6_c39_60280.htm 文字秘书是党政部门

和企业、事业单位必设的工作人员。其作为一种工作职务，

不仅仅是抄、写、收、发，而且还通过事务性工作的处理，

起到领导的助手和参谋作用；同时，就一般情况而言，中小

机关、企事业单位的文字秘书又是文书档案的管理者。文书

档案的价值，关键在于档案的质量，而档案资料的质量，又

取决于文字秘书和文档管理工作人员的自身素质。为此，本

文就从文字秘书的自身修养谈起，进而就文字秘书的修养与

文书档案管理的关系问题谈谈自己的认识。 一、较好的文字

秘书的素质修养，是文书档案管理的重要基础条件 文字秘书

作为领导的助手和参谋，一是记录和抄写；二是文稿起草。

记录，有领导的口授记录，有接待来访者的记录，还有会议

记录和电话记录等等；抄写，即对字迹潦草或因在起草过程

中经反复推敲、多次修改和勾划的文稿进行誉写以便于继续

修改或交付打印。帮助领导誉写稿件使之能腾出时间去做其

它工作，这是文字秘书应尽的责任。起草文稿，是文字秘书

工作的主要部分。文稿的起草过程，常常是由领导和文字秘

书合作进行的。有时，是领导亲自动手，秘书帮助誉写。以

及做一些收集、补充和核实；有时，是领导口授主要内容，

秘书记下后负责文字的加工整理；有时则是领导只口授一个

要点，或者同秘书一起在讨论中形成一个要点，然后由秘书

据此去收集材料、推敲观点，形成文字。这最后一种，领导

只是出题目，而从拟定提纲、收集材料、起草文稿到讨论修



改，则都由文字秘书单独负责。特别需要指出的是，在起草

文稿的时候，文字秘书不但可以在酝酿和讨论文稿的时候提

出自己的意见供领导参考，而且可以在起草时直接把自己的

想法写上去，形成初稿，让领导人去决断，而不是照葫芦画

瓢，这样形成的文稿才能真实、全面、生动地反映传达领导

的决策、方针、意图等，并使之成为群众性的行动。 要达到

上述目的，文字秘书就必须具备较高的素质。他除了具备一

般工作人员的基本条件外，还应有自己特殊的知识修养、技

能修养、品德修养、作风修养方面的要求。知识修养、技能

修养好不好，是一个文字秘书称职不称职的问题；品德修养

、作风修养好不好，是一个文字秘书合格不合格的问题。因

此，文字秘书要自觉地、全面地加强这四个方面的修养，努

力把自己造就成为德才兼备、既合格又称职的国家特殊岗位

上的工作人员，在自己的工作岗位上，不仅仅通过文字的抄

写、记录和文稿起草做好领导的助手和参谋，同时，由其经

手、处理的具有较高水平的文字材料，也为文书档案提供了

准确的、丰富的、详实的具有较高价值的原始资料。因此，

较好的文字秘书的素质修养，是文书档案管理的重要基础条

件之一。 二、文字秘书同时应该是一名优秀的文书档案管理

工作者 由于人员编制和机构设置的局限，许多机关、企事业

单位的文书档案管理都是由文字秘书兼职的。按照档案管理

的有关规定，文书档案管理方面的业务又隶属当地档案局领

导，因此，文字秘书应在遵循档案管理必须坚持党性、实践

性和科学性的基础上，按照文书档案管理工作关于统一管理

、完整与安全、便于利用的原则要求，努力提高文书档案管

理方面的业务修养。 文字秘书兼做文书档案管理，主要是做



文书材料的立卷、文书档案的收集、整理、缩微、鉴定、检

索、保护、利用、信息和统计等环节的工作。这些环节之间

既相互连接，又相互制约，而利用则是诸环节中的中心环节

，其它环节都为利用服务，为利用打基础和创造条件。做好

文书档案工作，为本部门、本单位的中心工作服务，是文书

档案工作人员的根本任务。 作好文书档案管理工作，是为了

保证文书档案在中心工作中的作用，即作为机关工作的参谋

作用，作为宣传教育的素材，作为历史的凭证，作为科学研

究的必要基础条件，其重要性是不言而喻的。由于机关文书

档案管理工作是通过机关办公部门的内设机构即文档室进行

的，而这类文档室对于较小机关而言，则具有综合性，它不

仅是管理文书档案，同时统管了诸如人事、科技、会计等档

案，门类更多，内容更丰富，工作更复杂，这样，要求提供

大量的参考资料，要求为机关中心工作的利用创造方便的条

件，而且要求提供的资料迅速、准确，这就增加了一定的难

度。因此，文字秘书在加强秘书工作修养的同时，又必须具

有文书档案工作人员的有关理论、业务、纪律、技能等方面

的修养，做一名合格的文书档案管理工作者。 三、在新形势

下，加强文字秘书、文档管理人员培训教育的必要性 综上所

述，由于中小机关的文书档案管理，一般情况下都是由文字

秘书兼任的，因而文字秘书的自身修养直接影响着文稿的质

量和文档管理的水平。文字秘书工作与文书档案管理工作，

从专业上说，虽然有区别，但业务关系上又相互联系，更重

要的是二者的工作成果往往又同存于一个载体，可以这样说

，文字秘书的修养是决定文档资料价值，进而搞好文书档案

管理，使文书档案发挥应有作用的基础，这就是该事物间的



本质联系。 党的十一届三中全会以来，随着党和国家把中心

工作转移到经济建设、改革开放和市场经济的发展完善，各

类部门在机关建设中，对文字秘书的要求越来越高，对文书

档案的管理及其作用的发挥也越来越重视，机关文书档案管

理作为党和国家专门档案局的基层和基础工作就显得尤为重

要。经过二十年来的努力，做为档案管理的重要方面文书档

案的管理有了较大的发展，但文书档案管理队伍的建设，特

别是广大基层部门机关的文书档案管理队伍的建设及其文书

档案管理的水平还存在着明显的与时代要求不相适应的方面

。突出地表现在能胜任文字秘书又兼文书档案管理的人员数

量少、岗位不稳定。存在这种局面的主要原因首先是有关领

导对文字秘书的要求不高，对文书档案工作不重视，认为文

秘人员只是抄抄写写、跑跑颠颠，无足轻重，文书档案管理

工作只是收收发发、装装订订，无须专业，更有少数领导受

社会风气不良影响，把文秘、文档人员做为自己的亲信、随

从，来去以符合自己的口味为标准。其次，是不关心对他们

的培训教育，专业水平得不到提高。 为此，针对文字秘书和

文书档案管理的重要性以及在实际工作中存在的问题，应该

从以下几个方面加强队伍建设。第一，以公务员基本素质要

求为基本条件，在配备文秘、文档管理人员时，应选调那些

所学专业的有关人员；第二，对在岗的专业人员应定期地进

行教育培训，使他们在品德、业务、技能等方面有不断提高

，以适应新形势的要求；第三，在所属业务管理部门的指导

下，对机关文字秘书、文档管理人员，特别是文字秘书兼文

档管理的工作人员进行定期考核，合格者，应发给相应的专

业资格证书并享受规定的工资津贴，鼓励他们作好本职工作



。 以上是本人在实际工作中的一些体会，谈出以上看法，愿

意与在机关从事文字秘书和文书档案管理工作的同行们商榷

、探讨。 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 


