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作的艺术性，表现在技能与技巧的运用上面。要想做一名好

秘书，不仅仅要明确认识自己所处的位置，找准自己的坐标

，要具备广博的科学知识，还要懂得一系列工作方法和工作

艺术。其方法和艺术主要体现在"三服务"方面。那么，怎样

表现秘书工作的艺术呢？ 一、尊重而不奉承吹捧 理顺与领导

的关系，是秘书工作者事事碰到，需时时注意、处处谨慎的

事情，也是表现工作艺术的地方。总的原则是以事业为重，

从工作出发，从领导与被领导的地位出发，对正职和副职领

导的工作、地位、人格等，要同等尊重、支持、配合、协助

。 如果某项工作，正职（或常委会）决定由某一副职负责去

抓，秘书在配合进行这项工作时就应该以这位负责的副职领

导为轴心进行运转。有关这项工作的请示、汇报工作，就直

接对这位副职，不要越过他再向正职或其他副职请示、汇报

了。关于向正职请示、汇报，或向其他副职沟通情况，那是

负责这项工作的副职的责任。秘书如搞多头请示、汇报，就

是多余，会把事情弄乱。 实践证明，多位领导者，就有多种

个性特点或类型。要根据领导者的性格类型相处，逆着来往

往会出问题。如内向性格的领导，喜欢独自思考问题与办理

事务；外向性格的领导，善于人际交往，喜欢同别人一起商

量工作。对待前者，秘书最好是在事前当参谋，事后做助手

，当领导在独立思考的时候，就不?quot.参谋"了，否则，就

会干扰他的思考。对待后者，要及时协助他组织人员共同商



量工作，秘书要有分寸地参与其中，发挥参谋和助手作用。 

在与多位领导相处时，一定要以事业为重，从工作出发，尽

力维护领导班子的团结和威信，不能从感情出发、看人行事

；不能表现出靠近谁、疏远谁，听从谁、不听从谁的行为；

更不能当甲领导面吹捧乙领导，当乙领导面吹捧丙领导等。

要始终与多位领导者保持经得起考验的革命同志式的纯洁、

真诚的友谊。 二、主动而不越位脱轨 秘书工作是以领导工作

为轴心，要紧紧围绕这一轴心，进行上下、左右、前后同步

运行的辅助性工作。辅助性决定了秘书工作的被动性。怎样

变被动为主动，要看秘书的工作艺术。有四个方面：一是争

取同领导者一样了解和掌握全局性工作；二是争取同领导者

一样了解和掌握一个时期的中心工作，能够分清工作的轻重

缓急，主动排除干扰中心工作的事项；三是研究领导工作的

思路，分析领导的意图，并加以理解、完善和落实，四是积

累和储存有关工作资料，该记住的要记熟，该保存的要保存

。有了这四个方面的基础，工作中才能与领导者有一致的认

识，才有共同情感和语言，商量工作时，补充和修正的意见

，才能提到点子上。 日常工作中，要善于将领导的决策内容

、实施方案和一个时期的中心工作进行分解、立项，明确先

做什么、后做什么和怎样做的措施等，按计划列出个明细运

行图。 三、服从而不盲从附和 秘书工作是上情下达、下情上

报的枢纽，有调度、协调、综合加工的作用。秘书人员处在

这样一个重要位置，就得和领导拉一套马车，按领导者的意

图前进。但是，服从并不等于盲从和不加分析的附和。"分

析"有两层意思：一是从分析中加深理解领导意图，增强执行

的信心；二是从分析中拾遗补缺，起进一步完善的作用。按



领导者的意见办事，也只能是执行正确的意见，对一些不正

确的、违法乱纪、以权谋私的点子或行为，不仅不能办，还

要坚决抵制和反对。 四、补台而不挖角拆台 秘书怎样在多位

领导之间当参谋、搞协调？首先，心里要有一杆平衡秤，要

一视同仁，不论哪位领导安排工作，都要做好，不能有的去

做，有的不去做，或三心二意去做。这与我们日常交朋友多

从感情和兴趣出发不一样。在多位领导者面前，不论是在思

想感情上，还是在行为活动上都不能产生倾斜度。其次，领

导之间产生分歧时，只能被动地双向地劝慰、弥合、消除，

不能主动地、单向地瞎掰扯、乱搅和，或者保持沉默。本着

工作上的支持，关系上的爱护，感情上的友谊去做，这比什

么都重要。不能站在一边，冷落一边，更不能为某一边提供

反对另一边的材料，对某领导进行挖角、拆台，扩大分歧，

加深矛盾。 五、沟通而不封闭堵塞 秘书工作起上下达情、左

右疏通作用。上下达情也有艺术性，就是调换角度的艺术。

在下达的时候，要站在上级角度，把上情不漏地讲得清清楚

楚；在上报的时候，要站在下级角度，把下情不贪地说得明

明白白。 现实工作中，上下级领导不论是在看问题的观点和

方法上，还是在解决问题的战略和战术上面，都会存在一些

程度不同的差异。这些差异的存在是客观的，可以理解。但

是能不能缩小差异、找出差异的结合点，与秘书日常的及时

沟通、协调有着密切关系。秘书与两级领导都不存在差异，

才能去做协调上下级的差异的工作，缩小或化解上下级的差

异，取得认识一致。 六、挡驾而不阻拦干涉 挡驾的对象是找

上门来的同志，其层次有别，事项的轻重有别。秘书对来者

要有正确的认识和态度，它是秘书协助领导理顺工作，帮助



下级或群众解决问题的机会，也是提高协调和社交能力的机

会。秘书人员要讲究工作艺术，对来者都要热情接待，给予

关照协助。来者是办事的，不是走亲访友。因此，挡驾的重

点也要放在办事上。办事是以理、以法为准，将来者要办的

事情弄清楚，然后进行分析归类，属于哪个部门管的就归哪

里去办。大致有三种情况：一是属于领导审批和需要急办的

事项，要立即协助来者找主管领导办理；如果领导不在一时

又找不着，可将事留下，抽空再找领导，有了结果马上转告

；二是属于职能部门管理的事项，协助来者找职能部门办理

；三是涉及多方面的事项，应以开会方式解决为好，就建议

领导主持开会，召集有关方面人员参加，统一安排布置，妥

善处理。百考试题编辑整理 挡驾工作是代表领导机关进行的

，应该注意机关的良好形象，克服那种"门难进、脸难看、话

难听、事难办"的作风。对来者的态度要冷静、谦和、诚挚，

要有好风度、好品德。对一些缠身棘手的事项。也要有耐力

。不能以烦对火，以火对暴，把事情弄僵了。挡驾过程中，

应注意语言艺术和应变能力，应变能力要通过语言艺术表达

出来。接待的语言有规律可循，对平级或下级的同志，其语

言的基调是谦虚磋商供参考的口气；但又不能离开大原则。

对上级的语言基调则是多用请示报告、探询的口气，且不可

不懂装懂。 七、分工而不分家自立 办公室的工作是个整体，

有几个科室。有多个秘书。科室之间、秘书之间一般都有分

工，这对加强责任心底取扯皮和无人负责现象是非常必要的

。但在实际的工作中也往往出各映各的号、各唱各的调"的现

象，不利于办公室发挥合力作用。因此，必须明确，分工是

各有侧重，不是分家自立。办公室是个不管部，许多交不到



具体部门承办的事情，都可交到办公室去办。秘书碰上了就

不能说不管，管了之后再沟通、协调、解决。 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 


