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作机构的职能 1、助手职能 这表现在帮助和代替领导部门处

理日常文书、通讯、联络、接待等事务，节省领导的精力与

时间； 帮助领导管理和维持下属部门和人员各项日常工作的

正常运转； 承领导之命检查和督促下属部门和人员的工作情

况； 经领导授权调查和处理突发事件或完成特殊使命； 还表

现在会议、文件、廉政等方面为领导把关。 2、参谋职能 这

表现在调查与提供领导决策所需要的信息资料，支持领导决

策； 参与研究情况，提出分析或预测意见； 应领导要求参与

讨论或制定工作计划或实施方案； 对下属组织和部门各种文

件中的问题或差错提出解决建议或修改意见； 对领导未能顾

及的突发事件或工作缺陷提出应变计划和弥补措施； 收集并

研究反馈信息，为领导再决策提供依据。 3、枢纽职能 秘书

部门具有沟通上下、联系左右的枢纽职能。这主要表现在： 

向下级传达领导部门各种书面指示、计划、批示、通知以及

口头指令； 向下级转发上级领导和政府机关及有关部门的政

策、法规、指令性文件； 向下级转发相关地区、单位、部门

的有参考价值的文件； 向领导部门呈报下级的书面请示和报

告； 向领导部门和上级机关汇报下级的情况、要求、建议或

批评意见； 负责与有关地区（包括国外）、单位的业务联系

，包括文件、信函、电报、电传、电话以及人员往来； 负责

与政府部门、新闻媒介单位、顾客与社区群众的沟通联络； 

负责领导人与领导人之间、领导人与职能部门之间、领导人



与员工之间的沟通联络。 4、协调职能 秘书部门还负有在上

下左右之间沟通、协商，以消除隔阂、调整关系、调解矛盾

，达到平衡、和谐、合作、统一的协调职能。这主要表现在

： 协调中央与地方之间、地方与地方之间、部门与部门之间

、或时间前后之间的政策矛盾； 协调地区与地区之间、单位

与单位之间的利害冲突； 协调本单位与政府部门、新闻媒介

、社区公众之间的矛盾冲突； 协调领导人与领导人之间、领

导人与员工之间、员工与员工之间的人际关系。 5、保密职

能 秘书部门在机关和企业中处于中枢地位，负责保管各种机

密文件、资料，负责组织机密会议、安排重要会晤，又是各

种信息的集散地，自然负有保密职能。主要有： 妥善保管各

种机密文件、资料，不得丢失、残缺、破损或被偷阅、翻拍

、盗用； 保守会议精神、会晤的内容中所涉及的机密； 保守

企业资金、经营、生产工艺、帐目、配方、专利、知识产权

、客户渠道等商业机密； 保守领导人的住址、行踪、活动内

容及个人隐私等秘密； 保守员工的档案、升迁、调动等的人

事机密； 保守涉及组织利益的其他秘密； 监督机要部门、机

要人员保守各种有形和无形的机密。 6、公关职能 在不设公

关部门并无专职公关人员的组织中，秘书部门还承担着处理

公共关系的职能。秘书部门应本着的：“广结良缘，内求团

结，外求发展”的原则处理好各种公共关系。主要有： 负责

政府机关内外工作联系、友好访问的联络与接待事宜； 负责

企业与政府部门之间的工作联系和关系处理； 做好政府机关

的人民群众的来信来访工作； 处理好组织与新闻媒介的关系

； 处理好组织与社区公众的关系； 沟通、联络、协调企业与

股东之间的关系； 主动收集、接受并处理内部员工对组织的



反映、意见和建议等； 处理好顾客和客户对企业的投诉、批

评等； 根据组织规定或主管授意，做好对员工的祝贺、探访

、慰问等工作。 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 


