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作机构是由若干成员组成的工作群体，俗称“秘书班子”。

这个群体如果组合的科学、合理，就会形成群体的行为规范

和工作效应，就会树立起群体威望与荣誉感，就会产生动力

与压力，促使群体的每一个成员充分发挥自己的能量与潜力

，并密切、融合地相互配合，其结果将是全体力量大于各个

个体相加之和。反之，群体如果是盲目的、松散的结合，其

成员之间貌合神离，各自为政，直至互相矛盾、牵制，力量

内耗，则工作效率必然低下，甚至造成错误、损失。因此，

群体的科学组合是群体优化的前提。 群体的科学组合是指在

一个秘书班子中，必须要有不同层次的众多秘书人员，高层

、中层、基层的秘书人员的知识和能力在结构上和组合上有

所不同。每个秘书人员应该根据自己的工作责任、工作范围

和职位的变化，不断调整，逐步提高自己的修养、知识能力

，并始终不渝地遵守职业道德。 那秘书班子群体优化的条件

是什么呢？ 第一，应遵从“异质结合”的原则，即的由不同

的专长、学历、能力、年龄以及性格、性别的人员组合。 秘

书工作群体中既要有经验丰富、水平较高、能团结同事、指

导工作的人担任机构或部门的负责人，又要有更多的工作认

真、充满活力，有某种专长和能力的人担任普通工作人员。

既要有专才，又要有通才；既要有擅长语言文字、政治法律

、社会经济的文科人才，又要有懂得科学技术、工程管理、

生产经营、电脑通讯等理工人才；既要有大学毕业生，也要



有中专程度的工作人员；既要有青年，也要有中年；既要有

性格内向、沉稳的内勤人员，也要有性格外向、活跃的外勤

人员，甚至还应考虑男女性别的比例。这样，才能适应不同

层次、不同性质工作的需要。 第二，合理分工，密切合作。 

分工的原则是职才相适，要使职得其人，人尽其才。不少人

主张秘书应该是通才。但在通才的基础上，每个人总还会有

、应该有某个方面的专长。领导和秘书部门负责人要善于发

现秘书人员的专长，予以合理使用，使之充分发挥其才能。

成员之间必须相互了解，互相尊重，紧密合作。这样，除了

共同遵守规章制度之外，群体中会自然形成融洽、默契的工

作程序和行为方式，工作就会得心应手，效率也会显著提高
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