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，事物发展的根本原因，不是在事物的外部而是在事物的内

部，在于事物内部的矛盾性。任何事物内部都有这种矛盾性

，因此引起了事物的运动和发展。秘书工作的发展也是其内

部矛盾运动的结果，秘书工作的基本规律，实质上就是秘书

工作基本矛盾运动的规律。因此，我们要了解秘书工作的基

本规律及其内涵，就必须从分析秘书工作的基本矛盾及其矛

盾运动入手。 来源：考试大 一、秘书工作基本矛盾的确认 秘

书工作是辅助领导工作的社会实践活动，在秘书工作诸要素

中，秘书工作者作为辅助的一方，与领导者作为主导因素的

一方，二者之间构成了一对特殊的矛盾，领导者的辅助要求

与秘书工作者的辅助水平之间的矛盾，就是秘书工作的基本

矛盾。为什么说它是秘书工作的基本矛盾呢？这是因为： （

一）它贯串于秘书工作发展过程的始终。在秘书工作发展过

程中，始终存在着领导者的辅助要求与秘书工作者辅助水平

之间的矛盾。形势与任务的发展变化，对领导工作不断提出

新的要求，领导者对秘书工作者也不断提出新的辅助要求。

而秘书工作者的辅助水平总是与领导者的辅助要求之间存在

着差距，这种差距就是矛盾。秘书工作发展的过程，就是不

断提高辅助水平，缩小与领导者辅助要求之间的差距的过程

，就是不断满足领导者辅助要求，提高领导效能的过程。由

于形势与任务的变化，旧的矛盾解决了，新的矛盾又会出现

。于是，秘书工作又必须来解决新的矛盾。秘书工作就是在



解决这一矛盾的过程中紧跟领导者的工作步伐而不断前进的

。 （二）它制约着秘书工作的其它矛盾。在同一类事物中，

如果有多数矛盾存在的话，其中必定有一种是主要的，起着

领导的、决定的作用，其他则处于次要和服从的地位。因此

，研究任何事物，如果是存在着两个以上矛盾的话，就要用

全力找出它的主要矛盾。捉住了这个主要矛盾，一切问题就

迎刃而解了。秘书工作是一个由众多矛盾构成的有机整体。

例如，机要性与群众性的矛盾，事务性与思想性的矛盾，综

合性与专业性的矛盾，常规性工作与突发性工作的矛盾，被

动性与主动性的矛盾等等。然而，上述矛盾仅仅是秘书工作

中具体矛盾的表现形态，而不是秘书工作的主要矛盾。只有

领导者的辅助要求与秘书工作者的辅助水平之间的矛盾，才

是秘书工作的基本矛盾。因为其它矛盾都要受这一矛盾的支

配和制约。只要我们解决好这一基本矛盾，其它具体矛盾就

会迎刃而解。来源：考试大 （三）它规定了秘书工作的性质

和任务。既然领导者的辅助要求与秘书工作者的辅助水平之

间的矛盾是秘书工作的基本矛盾，那么，秘书工作实质上就

是对领导工作进行综合辅助的管理活动，综合辅助就是秘书

工作的本质属性。秘书学属于管理科学的范畴，我们必须从

管理学的角度寻找秘书工作不同于其它机关工作的本质特征

。由秘书工作的基本矛盾可以看出，综合辅助性才是秘书工

作的本质属性。基本矛盾不仅规定了秘书工作的综合辅助性

质，而且决定了秘书工作的发展方向和趋势。不管秘书工作

怎样发展变化，但是，以辅助领导工作为中心，以提高领导

效能为目标，这一点永远不会变。秘书工作的基本任务，就

是努力提高秘书工作者的辅助水平，以适应领导者不断发展



变化的辅助需求。 二、秘书工作基本矛盾的运动 在秘书工作

基本矛盾运动的过程中，矛盾双方的地位、作用和相互关系

又是怎样的呢？ （一）领导者的辅助需求是推动秘书工作基

本矛盾运动的主导因素。 首先，领导者的辅助需求是秘书工

作产生和存在的客观动因。任何社会活动的产生，都与社会

发展的客观要求有着密切联系。秘书工作既然是辅助领导工

作的社会实践活动，它的产生必然以领导者的辅助需求为前

提。如果领导者没有辅助需求，就不可能产生秘书工作；当

领导者有了辅助需求时，秘书工作的产生就成为必然。为什

么领导者会产生辅助需求呢？这是因为，领导者的辅助需求

根源于领导事务的复杂性与领导者自身素质的局限性这对矛

盾的存在。 众所周知，任何领导者所管理的都是一个动态的

综合的系统，涉及到管理的方方面面，既有宏观决策性问题

，又有微观事务性问题，都需要领导者亲自处理。然而，再

高明的领导者，其精力、智力毕竟是很有限的，不可能事必

躬亲，面面俱到，这就形成了一对尖锐的矛盾。解决这一矛

盾的有效途径，就是领导者善于运用“分身术”，配备秘书

人员或秘书班子，加强辅助力量，以实现领导功能的延伸和

放大。社会发展的客观实践证明，秘书辅助体制的出现，大

大减轻了领导者的工作负担，提高了领导效能，是解决这一

矛盾最有效的途径。由此可见，领导者的辅助要求是秘书工

作赖以产生和存在的客观动因。只要这对矛盾还存在，领导

者的辅助需求就会存在，因而，辅助领导工作的秘书工作就

会存在。 其次，领导者辅助需求的日益强化，是促使秘书工

作不断发展的根本动力。由于科学技术的不断191发展，社会

生产力水平的不断提高，引起生产关系和上层建筑领域的不



断变革，促使社会组织的领导与管理日益复杂化，对领导决

策与管理的科学化、民主化要求越来越高。现代领导者的素

质同过去相比虽然有了很大提高，但是，面对日新月异的科

技发展和错综复杂的管理事务，愈加感到力不从心，现代领

导工作的科学化要求与现代领导者素质的局限性这对矛盾越

来越尖锐，领导者对辅助的需求越来越强烈，越来越高，这

就是秘书工作日益兴旺发达的根源所在。在市场经济和社会

化大生产条件下，任何领导行为都不是个人的行为，也不是

哪几个人的行为，而是一种结构的行为，体制的行为，是领

导者同一定的秘书组织结构和机关组织结构发生联系所产生

的综合效应。那种认为领导工作只是哪个人的行为的观念已

经过时了。 秘书工作者已成为领导者开展工作不可缺少的辅

助力量，而且这支辅助力量有不断加强的趋势。我国自改革

开放以来，特别是实行社会主义市场经济体制以后，秘书工

作发展异常迅速，其地位和作用愈显重要，根源概出于此。

由此可见，领导者辅助需求的日益强化，是推动秘书工作不

断发展的根本动力。再次，领导者辅助需求的发展变化，决

定秘书工作辅助内容的变化和辅助水平的高低。先从领导者

的辅助内容需求来看，是不断发展变化的趋势，这种变化直

接导致秘书工作内容的变化。例如，过去领导者主要靠经验

决策，要求秘书工作者主要提供文牍性、事务性辅助；现代

领导者必须实行科学决策，要求秘书工作者不仅要办文办事

，还必须出谋献策。于是，辅助决策便成为我国当代秘书工

作的基本职能，并围绕这一职能加强了信息调研、督促检查

和综合协调工作。再从领导者的辅助水平需求来看，也是高

低不同的。领导者对秘书辅助水平需求的高低，取决于领导



水平的高低。一般说来，二者是成正比的。来源：考试大 领

导水平有三个基本要素构成： 一是领导者的综合素质； 二是

对领导对象的认识和把握程度； 三是领导方法和艺术。
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