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E4_B9_A6_E5_B8_B8_E8_c39_645583.htm id="EWM"> 秘书的

素质 有人说，素质是人在某些方面的本来特点。也有人说，

素质是实践中增长的修养，知识水平高、工作能力强的，常

常被人们说成是有素质的。素质是成事之基，是立身之要。

在新的历史条件下，对秘书人员的政治素养、专业知识、综

合能力、心理素质、人际关系、思想观念等方面，都提出了

新的更高的要求，秘书人员只有不断提高自身的综合素质，

才能当好领导的参谋与助手，否则，就会事倍功半，甚至事

与愿违。 1、秘书应具备的政治素养 秘书工作是一项政治性

、政策性很强的工作，因此秘书人员首先要有良好的政治素

养：坚定正确的政治方向，思想敏锐；强烈的事业心；较高

的理论政策水平；实事求是的思想作风；淡泊明志，乐于奉

献；踏实细致，一丝不苟。 2、秘书应具备的知识素养 作为

一个秘书主要应具备以下几个方面的知识：文化基础知识（

包括外语、计算机、人文知识等）；相关专业知识（政治、

经济、法律、财会管理等知识）；专业知识（股文书、档案

、会议、信访、公文写作、机关事务工作等知识）。来源：

考试大 3、秘书应具备的能力 作为秘书主要应具备以下几个

方面的能力：表达能力（包括口头、文字等表达能力）；调

研能力（包括调查能力和研究能力）；办事能力（包括熟悉

职权范围、知晓办事渠道、熟悉办事程序、了解有关业务、

能区分轻重缓急）；交际能力（包括善于根不同年龄、文化

程度、个性、爱好的人交往，注重礼节、礼仪，能妥善处理



交际中的矛盾冲突，能控制自己的情绪）；管理能力（包括

辅助决策、调查、督察）；应变能力（能适应环境、岗位和

工作条件的变化，适应突发事件）；操作能力（包括办公设

备、通讯工具的使用和保管）；学习能力（包括阅读力、鉴

赏力、记忆力、分析力、综合概括力等）。 秘书人员由于工

作岗位的特殊性，不仅人际关系较复杂，在紧张的工作中所

遇到的矛盾和困难挫折也较多，如果没有较强的心理承受能

力，就难以应付工作中所出现的各种情况，产生心理上的不

适应。所以提高秘书人员心理素质，具有十分重要的现实意

义。作为秘书应具备的心理素质主要是指：树立正确的人生

观；确定适度的抱负水平；学会调节心理压力；克服不良心

理影响；培养健康的兴趣和爱好；克服不良的嗜好，养成良

好的生活习惯；积极参加各种形式的体育锻炼活动；做事有

百折不回、坚持到底的勇气和毅力；具有自信、热忱、沉着

、乐观饱满的情绪，有幽默感。 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 


