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4_B9_A6_E5_8F_82_E8_c39_60286.htm 秘书参谋活动，是以秘

书部门和秘书人员为主体，以所在管理系统的领导者为对象

，以辅助领导正确决策为目标，以秘书实务为中介，以出谋

献策为手段，影响领导者决策行为的过程。同一般参谋活动

一样，秘书参谋活动也由参谋主体、参谋客体、参谋内容、

参谋方法、参谋环境等要素构成。秘书参谋活动就是上述诸

要素交互作用的动态过程。秘书参谋活动有自身的特点和规

律。只有认识和把握这些特点和规律，才能在秘书工作中有

效地发挥参谋作用。秘书参谋规律主要有以下几方面的涵义

： （一）秘书参谋活动必须结合秘书工作任务一道进行，将

参谋活动渗透到秘书实务之中。 秘书工作千头万绪，归结起

来，无非有两大职能：办事职能与参谋职能。这里所说的“

办事职能”，不仅仅指办文、办会和完成领导交办的具体事

项，而是对完成秘书工作任务的统称。如信息工作、调研工

作、协调工作、督查工作等，都是秘书工作的重要内容，完

成这些工作任务，也是秘书工作办事职能的体现。这里所说

的“参谋职能”，不是指秘书部门和秘书人员单纯地为领导

出谋划策，而是在完成秘书工作任务的过程中充分发挥参谋

作用。秘书工作的办事职能和参谋职能是相互依存、相互作

用的。办事职能是秘书工作的基础和本体，参谋职能主要是

在完成秘书工作任务的过程中体现出来的。离开办事职能，

秘书工作的参谋职能就不能独立存在。即使在重大决策的形

成和实施过程中，秘书部门的参谋职能仍然必须通过提供信



息、调查研究、综合协调、督促检查、撰写文件等具体工作

体现出来，而不像咨询机构和专家、顾问那样，专司出谋划

策。 参谋职能是提高秘书工作效能的根本保证。办事职能主

要是通过参谋职能的有效发挥来实现的，离开参谋职能，秘

书部门就会变成一架简单的“办事机器”，秘书工作不可能

有大的作为。即使是完成领导交办的具体事务，仍然需要秘

书发挥参谋职能。秘书部门的参谋功能是秘书工作与生俱来

的功能，是由秘书工作的性质、特点和任务所决定的，不是

有没有的问题，而是强化或弱化的问题。参谋职能贯穿和渗

透于秘书工作过程的始终。办事与参谋是构成秘书工作有机

整体的两大部件，办事好比秘书工作的“硬件”，具有客观

实在性的特点；参谋好比秘书工作的“软件”，具有智力劳

动的特点。纵观历史，为什么几千年来秘书工作历经发展变

化，办事职能从未减弱，参谋职能却时强时弱？根源概出于

领导对参谋职能的需求程度。现在我们要强化秘书工作的参

谋职能，重视开发秘书工作的“软件”，这是时代发展的需

要。然而，如同电脑软件的研制和应用离不开硬件设备一样

，秘书参谋职能的强化与发挥，也不能离开秘书办事职能这

个“硬件”。 由此可见，秘书从事参谋活动必须与完成秘书

工作任务紧密结合，这是一条客观规律。实践证明，什么时

候二者结合得好，秘书工作的参谋助手作用就能得到有效发

挥；什么时候不去结合，甚至企图把秘书的参谋职能与办事

职能分离开来，对立起来，秘书工作就有陷入误区的危险。
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