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5_85_AC_E5_AE_A4_E4_c39_60312.htm 党委办公室作为一级

党委的形象 "窗口"，其工作人员长期在领导身边工作，如果

衣冠不整不洁，不修边幅，不仅会显得本人懒惰、萎琐，缺

乏修养，而且还会有损于领导乃至一个地方党委的形象。因

此，着装对于秘书人员来说，至关重要，不可小视。如何使

着装既符合礼仪要求，又体现秘书身份，笔者认为关键是做

到 "六要"。 一要整洁。整洁是着装最基本的要求。党委办公

室工作人员衣着整洁并不是华丽鲜亮，一味地追求品牌包装

，名牌加身，而是干净平整，朴素大方。保持着装整洁，主

要是做到"四勤":一是勤换。衣服经常更换，不仅自己穿得舒

适，而且能让人产生一种视觉美，给人一种朝气蓬勃、奋发

有为的感觉。二是勤洗。衣服不怕脏，就怕不勤洗。有的秘

书人员认为党委办公室做的都是台下幕后的工作，个人衣服

沾上一点污渍无伤大雅。殊不知再好的衣服沾上污点，也如

蛋糕上的苍蝇，"污染"别人的视觉，让人感觉不舒服。三是

勤熨。"人老怕皱，衣服怕褶。"衣物不在旧，关键在保养，

坚持做到衬衣熨烫平整，裤子熨出直线，始终保持笔挺有型

。四是勤检查。每天出门前要对自己的着装进行认真的检查

，衣扣、裤扣是否扣好，裤带、鞋带是否系好，衣服上是否

有污点、脏物等，发现问题及时纠正，尽量减少由此给工作

生活带来的不便。 二要合体。合体就是追求着装与人体比例

的统一，量体裁衣。服装只有与人体相结合，使衣服的色彩

、式样、比例等均适合人体本身的"高、矮、胖、瘦"，从而



把服装与人体融为有机统一的整体，才能真正穿出艺术，穿

出风采。因此，过肥或过紧的衣衫，过大或过小的裤腿，过

高的"高跟鞋"以及不得当的颜色搭配等，都会扭曲人的形体

，影响人的形象。特别是一些长期加班加点从事文字工作的

秘书，为图省事，经常穿着休闲衫、运动短裤和拖鞋，往返

于机关之间，看似方便了自己，实则给领导留下了邋遢的印

象。注重人衣协调，如身材较瘦，就不宜选用直条纹的服装

，这样会使人显得更加单薄.身材较胖，就不宜选用横条纹的

服装，这样会使人显得更加笨拙。 三要得当。得当就是指衣

服搭配合理，穿着规矩大方。着装是全身全方位的包装，如

果上下不一，或因某一部位搭配不协调，势必使着装效果大

打折扣。如秘书人员在穿西服时，必须牢牢把握"三个三"。

一是三色原则，即身上服装的颜色搭配不能超过三色，包括

外套、衬衣、领带、皮鞋和袜子.二是三一定律，即腰带、皮

鞋、袜子要保持一色(通常黑色为佳)，如带有公文包，颜色

也应一致.三是三大禁忌，即西装袖口的商标不能要，尼龙丝

袜不能穿(容易产生异味)，白色领带不能打。同时，还要注

意着装的严肃性。如穿西装就应该打领带，领带长度以到皮

带拌口处为宜，穿有马夹或毛衣，领带须放在它们里面，领

带夹一般夹在衬衣的第四、五粒纽扣之间。如果是三粒扣的

西装，可以只系第一粒纽扣，也可以系上面两粒纽扣，但切

忌只系下面一粒纽扣，而将上面两粒纽扣敞开。 四要适事。

适事就是着装要注意不同的活动场所。秘书人员着装不仅是

为了好看，还要有利于工作。到什么山上唱什么歌，在日常

工作生活中，秘书人员必须针对不同的活动场所选择不同的

着装，如果一概而论，就会显得不伦不类，闹出笑话来。如



参加会议、陪同领导接待客人等就应该身着工装，如西服、

制服等。如果陪同领导下乡，则以着便装为宜，即上身夹克

，下穿休闲裤，脚穿运动鞋。这样不仅有利于行走方便，还

能拉近与群众之间的距离，产生亲切感。反之，就会显得“

鹤立鸡群”，给人以"领导来了"的感觉，不利于了解真实情

况，准确掌握第一手材料。 五要从上。秘书人员的中心工作

是为领导搞好服务，因此在着装上也要根据领导的着装选择

自己的着装，千万不能为了打扮自己的形象，展示自己的个

性，而忽略了自己的秘书身份。一是切忌与领导穿一模一样

的服装。这样容易引起别人误会，甚至会引起好事者议论谁

穿得好谁穿得坏，谁漂亮谁难看，使领导和自己处于尴尬的

局面。二是与领导着装不能反差太大。如领导衣着朴素，你

却穿得闪闪发亮.领导身着春秋衫，你却寒冬腊月打扮得似去

南极旅游，都会让别人瞧得不舒服不顺眼。三是着装不能太

突出自己。在服装款式、色调、质地上尽量与领导保持协调

，太与众不同，就会颠倒 "主从关系"，与秘书人员身份不相

符。 六要入时。入时就是追求着装与自然界的和谐。人与自

然相适应，有春夏秋冬、风雨阴晴的着装。根据四季的变化

着装，不仅符合时宜，而且可以保证人体健康。一般来说，

冬天衣服的质地应厚实一点，保暖性强一点，而春秋衣服的

质地则应相应薄一些。设想一下，一位秘书人员在寒冷的天

气穿着单薄，浑身颤颤抖抖.在炎热的天气穿着厚实，满头大

汗，跟在领导左右办会办事，该是何等难堪。 总之，作为党

委办公室工作人员在着装上应做到大方优雅、整洁得体，既

用服饰体现气质，又不能过于华丽，避免主从颠倒，使处于

主角地位的领导黯然失色。 100Test 下载频道开通，各类考试
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