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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E5_B7_A5_E4_c39_644887.htm id="tb42"> （1）协助

领导收集和综合分析整理信息。信息是决策的基础，要保证

决策正确，就必须收集和掌握大量信息。收集的内容包括党

中央、国务院以及本单位的上级主管机关所发的与本单位业

务有关的方针、政策、法令、计划、决定、批示；下属单位

的工作进展情况，包括成绩、经验、问题以及对基本情况的

统计；还要收集与本单位的业务工作有关的外界情况。 （2

）协助领导制定决策。秘书机构或秘书工作人员在领导机关

制定决策的过程中，可以在以下几个方面发挥作用：一是协

助有关职能部门提出决策的几种可行性方案，供领导选择；

二是向领导汇报各种可行性方案及其依据，并比较各种方案

的优劣；三是在领导班子确定决策方案后，秘书要把决定记

录在案，并形成文字材料；四是以会议或文件形式把决策下

达给有关单位，责成认真执行；五是协助领导检查决策的执

行情况，做好住处反馈工作。秘书工作人员和秘书机构要把

决策执行过程中的情况、成绩、经验，特别是工作中发生的

错误和出现的新问题，及时反馈给领导，以便领导采取措施

或制定新的决策。 （3）协助领导起草文件。 （4）做好上级

、下级平行机关发来的各种文书的处理工作。不论是本机关

起草的文件，或是其他机关送来的文件，除了当时发挥作用

外，有的还在相当长时间内起着重要作用。因此，秘书工作

人员和秘书工作机构要做好文书立卷存档工作。 （5）协助

领导处理群众来信来访和接待工作。处理群众来信来访和接



待工作，是党委联系群众的一条重要渠道。秘书工作人员通

过协助领导处理群众的来信来访和接待工作可以了解群众的

思想情况、愿望要求和批评建议，同时也要从群众的来信来

访中检查党的方针政策的执行情况、领导机关决策的贯彻情

况以及基层工作中出现的新问题，及时向领导反映，帮助领

导改进工作。 （6）协助领导做好各种会议和组织工作。 （7

）负责管理本部门和印章、介绍信、证明信。 （8）承办领

导交办的其他各项工作。 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 


