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苏盐城市政府办公室和市秘书学会召开了不同类型民营企业

秘书工作座谈会。座谈会就民营企业秘书工作谈了很多看法

和建议。概括起来，主要有以下几点： 一、私营企业秘书工

作地位作用日益显得重要。民营企业单位秘书工作的重要作

用，可以从工作和功能两个方面看： 一是工作繁重。现在民

营企业一般都置有秘书人员，稍大些的企业均设立办公室，

所担负的工作“包罗万象”，除文稿撰写、文件处理、信息

收集、档案管理、机要保密等正常的秘书外，还有内外客人

接待、员工生活管理、企业安全保卫、各种证照申办、环境

卫生绿化等行政事务性的工作。许多中小型企业把人力资源

、劳动工资、党群社团、企业文化、公关宣传等不属于秘书

工作范围的工作也放在办公室内。也就是说，除生产、经营

以外，其他工作都要办公室承担起来。 二是功能很多。民营

企业赋予办公室的职权属于多功能的，大体上有参谋(含参与

经营决策)功能、管理功能、情报功能、形象功能、公关功能

、事务处理功能、后勤保障功能、老总授予功能，等等。有

的企业员工评价办公室说，工作大“杂烩”，企业大总管。 

二、民营企业单位的秘书与公务秘书既有共性又有差别。民

营企业秘书属于非公务秘书，而公务秘书包括党政机关秘书

、公有企业和事业单位的秘书，这两者之间既有共同点，又

有不同点。百考试题编辑整理 共同点在于：一是在行业上都

是秘书，都要处理秘书和秘书有关方面的事务；二是在服务



对象上都是为领导服务，公务秘书为党政领导服务，民营企

业为老总或老板服务；三是都要遵守职业道德，有爱岗敬业

精神，忠诚于领导；四是都属工薪族，靠拿工资生活。 不同

点在于：1、依附性强。公务秘书与领导的关系是上下级的组

织服从关系，具有相对的独立性，不存在人身依附关系；民

营企业秘书与老板的关系是一种雇用关系，存在较大的人身

依附性，个人的前途命运由老板安排。2、自由度大。党政机

关的秘书机构和名称是由法律、法规确定的，其职能、任务

也是明确的，各级各地大体相同；民营企业的秘书机构、人

员名称、职能和任务，没有统一规定，一个企业一个模式，

随意性很大，行文办文也不够规范，完全按老板的意志办；

文山会海少，务虚少。3、流动性大。民营企业的秘书一般是

双向选择，双方虽签订聘用合同，但在执行中变数较大，往

往被“炒鱿鱼”，不是老板辞秘书，就是秘书辞老板。公务

秘书组织上一分配就定了，要变动工作必须经组织批准，个

人不能搞自由化。民营企业秘书不受组织纪律的限制，至多

不要工资。4、劳动强度大。民营企业老板为了节省开支，降

低经营成本，力求人少多办事，一人办几人的事。在一些较

大的企业集团，除办公室主任外，真正的秘书人员只有一、

两人，兼负多种工作，辛苦程度高，不象公务秘书那样分工

较细、专业化强。5、人才复合。由于一人多岗，相应地必须

一人多能、一人多技，否则不能适应人少事多、兼任几职的

要求。民营企业秘书要能写各种各样文稿，编写企业小报内

刊，使用电脑打印和处理文件，统计数字和编制报表，收集

信息，管理档案，有的还要求能搞翻译、开小车，等等。民

营企业老板对秘书人员既重文凭，更注重实用，要能又快又



好又省地办好事情。至于年龄要求，一般在35岁左右，过于

年轻，怕不成熟，办事不老练，年纪偏大，又怕思维迟滞，

办事不敏捷，而35岁左右这个年龄段，比较持重练达。 三、

民营企业秘书的主要角色难选难留。民营企业的一般秘书人

员在人才市场上比较容易招聘，但主要角色难以挑选。所谓

主要角色指的是秘书写作人才和能够担任办公室主任的人才

，难选的原因是条件要求高，符合的人少，而需求的单位多

，因而很是紧缺。 民营企业单位办公室主任的条件，一般要

求是：1、知识面要宽，掌握各种实用性知识和业务，如生产

、经营、商贸、税收、金融、法律、管理、环保等方面的知

识和业务都要懂得，特别是与本单位、本行业直接有关的知

识和业务，更要全面了解；2、实际工作能力要强，包括组织

能力、协调能力、写作能力、交际能力、应变能力、谈判能

力以及处理突发性问题的能力等；3、具有实际工作的经验，

如在企业工作过两三年时间的，担任过基层单位领导的更好

；4、有正规的学历，高学历者更佳；5、身体健康，形象较

好，年龄30岁左右，不超过40岁。 民营企业单位秘书写作人

才的条件一般要求是：1、具有大学中文系或文秘专业本科毕

业的，写作理论和基础知识比较扎实；2、已经过二、三年写

作实践锻炼的，且有一定或较高的写作水平，曾经在报刊上

发表过文章的尤佳；3、年龄30岁左右，不超过35岁，个别写

作尖子也能放宽到40岁；4、身体健康，思维敏捷，形象较好

。 民营企业在招聘上述两种人才时，往往提出以上条件，有

的形式虽然有些变化，但要求差不多。具有这些条件的人才

，在市场上是“抢手货”。 民营企业单位文秘人才难留的原

因主要是受人才流动的影响。传统的旧习惯是“人往高处走



，水向低处流”，能够具备上述条件的人才，在人才市场上

比较受欢迎，因此他们选择的空间大，若有更好的单位，就

倾向好的单位，有的还报考公务员，或被招聘到高等院校、

医疗卫生等公有事业单位工作。更有少数精明强干的人才，

在被企业聘用后，担任一度时期的办公室主任，熟悉了企业

的内外情况，掌握了企业的营销渠道，就主动辞退，离开单

位，自行创业，甚至同原在企业进行竞争，这是企业老板感

到非常头痛的事。为了留住这两类人才，企业不得不采取一

些优厚措施，例如，提高工资待遇，分配或赠送住房，安排

家属到企业工作，赠送股份，成绩显著又能干的提升为副总

、助理等职务。 四、民营企业的秘书工作需要得到有关帮助

。座谈会上，大家提出以下几点希望和要求： 第一、希望党

政秘书领导部门和秘书学会能举办一些针对民营企业特点的

秘书培训班。重点是学习秘书业务知识，提高写作能力，规

范公文处理。请有实际工作经验的人员讲课，学过回去后能

用得上，以适应民营企业日益发展壮大的要求。百考试题收

集整理 第二、搞一些民营企业秘书工作的沙龙活动。即在民

营企业中间，选择几个企业管理和秘书工作较好的单位，不

定期地相互轮流邀请，交流学习，既沟通信息，又介绍经验

，共同提高。 第三、请学会办的工作通讯或简报增加民营企

业秘书工作的内容。学会的工作通讯可从只反映党政机关秘

书工作方面的情况到兼顾刊登民营企业秘书工作的情况，介

绍外地的先进经验，通报一些政策法规，反映民企秘书人员

的合理要求。这不仅仅是指导私营企业的秘书工作，而且能

够帮助其解决一些实际问题。 第四，希望党委政府关心民企

秘书的权益。敦促民企让秘书人员与营销人员享受差不多的



待遇，补偿其特别的辛劳和贡献。 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 


