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职责的区别 职责是秘书人员在辅助管理的活动中所承担的具

体的工作内容。它具有多样性和具体性的特征，解决的是秘

书应当做什么的问题 职能则是秘书人员在职责范围内一切活

动所产生的整体功能，它具有宏观性和概括性的特征，它不

仅解决秘书工作做什么的问题，还要解决秘书工作为什么做

和应当怎样做的问题。 【（一）秘书的职能】 1.辅助决策 

（1） 辅助决策的含义：在决策过程中，在知识（包括理论

）、能力（包括技术）、经验和精力等方面给予决策主体全

面的补偿，以提高决策的科学性和时效性。 （2） 辅助决策

的特征：体现在以下几个方面： 辅助内容的综合性 辅助时间

的经常性 辅助环节的全过程性 （3） 辅助决策的原则 超前原

则 定位原则 信息原则 谏诤原则 （4） 辅助决策的过程 协助

领导确定目标 协助领导设计方案 协助领导评优选优 协助领导

实施反馈 2.协调关系 （1） 协调关系的含义：秘书的协调是

指秘书人员在自己的职权范围内，自觉地调整各类组织、各

项工作、各个人员之间的关系，促进各项活动趋向同步化和

和谐化，以实现组织目标的行为过程。 （2） 协调关系的特

征 从属性 广泛性 间接性 （3） 协调关系的原则 政策指导 客

观公正 平等协商 注重整体 灵活适度 （4） 协调关系的过程 

摸清情况 找出症结 恰当协调 督促落实 检查反馈 3.处理信息 

（1） 处理信息的含义：信息是指客观存在的一切事物通过

物质载体发出信号、消息、情报、数据、图形、指令中所包



含的一切有价值的内容。信息不是事物本身，而是表征事物

消息和信号中的内容。 （2） 处理信息的原则 及时性原则 保

真性原则 适用性原则 预测性原则 （3） 处理信息的内容 历史

信息 上级信息 内部信息 公众信息 社会信息 （4） 处理信息

的过程 信息的收集 信息的加工 信息的传递 信息的反馈 信息

的储存 4.办理事务 （1） 办理事务的含义：事务是指一切同

领导工作有关的日常具体工作。 （2） 办理事务的特征 综合

性 服务性 繁琐性 突击性 （3） 办理事务的原则 被动中求主

动 原则中求灵活 繁杂中求规范 （4） 办理事务的程序 自然程

序 理论程序 指令程序 法定程序 技术程序 习惯程序 【（二）

秘书的职责】 大致也有以下11个方面： 日常事务管理（办公

室管理、通信管理、值班事务、日程管理、印章管理） 接待

事务（来访接待、安排服务等） 会议事务（会议安排、会场

布置、会议服务、会议文件的处理等） 行政事务 信访事务（

群众的来信来访或顾客的投诉处理等） 调查研究事务（搜集

信息，提供可行性的方案供领导选择） 文书档案事务（文书

撰写、制作、处理和档案管理） 写作事务（各种文体的写作

） 协调工作（政策、工作、地区、部门、人际关系等) 督察

工作（督促、检查领导交办批办工作的落实情况） 其他领导
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