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相适应，现代社会的组织管理愈来愈缜密严格。各种社会活

动、各个社会角色都不能信马由缰，恣意而行。只有遵循一

定的社会活动规范和角色规范，才能发挥应有的效能和作用

。所谓规范，即约定俗成或明文规定的标准。社会活动规范

，是与一定历史条件下的政治、经济、法律、道德、科技、

文化相联系，在社会实践过程中，根据不同的社会分工、职

业特点、工作目标等诸多因素，综合主体的自我意识、社会

期望和组织规定而形成的行为模式和行为标准。社会活动是

由人进行的，因而社会活动规范也就包含了从事相应社会活

动的主体角色规范，不同的社会职业应有不同的社会活动规

范。每一种社会活动规范的确立，对于实现其活动目的，完

成所担负的使命，都能起到约束、控制和引导、保证作用。

正因为这样，建立和掌握现代商务文秘工作规范，显得十分

重要，也十分迫切。它是广大经营管理者和商务文秘人员特

别关注的事情，是我国秘书工作亟待解决的新课题。 建立和

掌握商务文秘工作规范的重要性主要体现在以下几个方面： 

一、是适应社会发展的客观要求 现代社会科学发达，组织严

谨，社会大生产的管理强调科学化、规范化。随着自动化程

度的不断提高、计算机应用技术的日益普及，很多生产和管

理工作要求有规范统一的标准和程序。追求效率，是现代世

界一个共同的课题。一场无情的效率竞赛正在世界范围内进

行。各行各业，每一项工作都以高标准、高质量和高效率为



目标。全球经济一体化和区域集团化进一步发展，国际市场

的统一性日趋加强，国际协作关系普遍建立。经济的接轨和

统一，导致管理思想、经营策略和行为方式的更新，生产经

营、企业管理的国际化规范正在逐步推行。另外，现代社会

的法制越来越健全，产生于社会化大生产基础上的市场经济

是一种法治经济，市场经济活动受相对完整的法律体系的约

束和调整。任何企业和个人都不能违背现行的政策规定和法

律规范。由于现代社会这些显著特点的影响和制约，为投资

经营者和商务管理者服务的商务文秘跟其它社会职业一样，

也必须建立科学严谨、实用的工作规范，以此来指导实践，

约束行为，考核和检验工作情况，从而达到全面履行商务文

秘社会职能，最大限度地提高工作效率的目的。这是时代的

要求，也是普遍的社会期望。广大企业负责人和经营者都希

望自己的佐助者既精明能干，富于谋略，又全面掌握办公室

的工作程序和行为标准，娴熟自如地处理职能范围内的各种

事务，稳妥有效地捕助经营决策。做到忙不乱序，谋不逾规

，高效运作，竭诚尽力。只有这样，商务文秘活动才能适应

时代的需要，满足社会期望，才能在经济建设中发挥更大的

作用。 二、是促进商务文秘工作的迫切需要 目前的商务文秘

工作，从整体上说还处于边实践边探索的初始阶段。尽管它

的地位作用己为社会所公认，但用规范化、科学化来衡量，

还有很大差距。它们职责要求不够统一，规章制度不够健全

，能级原则尚未确立。不少企业和经营者聘任的商务文秘只

是从事值班收发、迎进送出等事务性工作，有的还充当服务

员、随从和保镖的角色，而在处理信息、辅佐决策方面花的

智力不多，甚至没有接触到。一些重要的工作项目缺乏应有



的程序和统一标准，匆促忙乱、各行其是、被动应付的现象

不同程度的存在。这种状况滞后于市场经济的发展，影响了

商务文秘工作的作用和功效。究其主要原因，一方面因为商

务文秘工作是在市场经济条件下迅速展开并受到重视的，时

间较短、经验不足。加上它的运作环境还不稳定，市场经济

体制的确定有一个过程，现代企业制度刚刚开始建立，这就

使得商务文秘工作不能一步到位，需在实践中不断发展和完

善；另一方面商务文秘队伍中多是新人新手。无论是从行政

秘书母体中分离出来的，还是应聘上岗的，对新的服务对象

、管理形式和行为方式等，都不很熟悉，对商务文秘工作特

点和规律的了解把握还不一致。另外，商务文秘还没有一个

职级标准，没有完整的激励机制，秘书人员内在的潜力和创

造性、主动性不能很好地调动和发挥，往往谋职就业求高薪

欲望胜于事业的开拓和创造，被动听差胜于主动勤业。 鉴于

以上情况，我们迫切需要认真总结实践经验，借鉴国外的成

功做法，唤起商务文秘人员积极进取的职业意识，综合各界

人士殷切的社会期望，逐步建立起切实可行的商务文秘工作

规范，以促进商务文秘工作健康发展，迅速跟上时代步伐，

创造新的局面。 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 


