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的复杂性、多样性和秘书活动的丰富性、广泛性，需要秘书

人员具有多种能力。主要是： 1、写作能力 具体是指公文和

事务应用文的写作能力，这和对记者、作家的写作能力要求

不同。秘书人员要写好公文和应用文，应具有语法、修辞、

逻辑知识，应掌握大量的词汇和不同的句式，应具有公文和

应用文文体知识，应掌握常用汉字和简化字，掌握标点符号

用法，并通过长期实践，将这些知识综合起来转化为写作能

力。应该认识到，写作能力并不仅仅是文字表达能力，还反

映了一个人的思维能力、观察能力和语言组织能力。这同样

是需要加以锻炼、培养才能提高的。秘书还要练习书法，虽

不必成为书法家，但要求把字写得端正、匀称、流利。 2、

口头表达能力 秘书不仅要会写文章，还要能说会道。秘书要

会说一口标准而且流利的普通话，要口齿清晰，不紧不慢。

对领导讲话语言要简明扼要，对群众讲话切忌罗嗦，更不要

拖音带腔。同样，思维清楚才能说话清楚。要使说话有条有

理，秘书要多思考，说话前要善于打腹稿，不要信口开河，

滔滔不绝，也不能沉默寡言，问一句答一句。 3、听知能力 

秘书要善于耐心倾听和正确理解别人的发言，要能从别人的

冗长、反复的发言中找出要领，或是从众口交加、激烈争论

中抓住重点，并且能转化为自己清晰简明的语言加以复述。

听知能力还意味着秘书应努力掌握方言、外语和民族语言。

我国疆土辽阔、民族众多，现在实行开放政策，横向联系和



国际交流日益增多，秘书多懂一种方言、多懂一种民族语言

和外语，就是多了一样交际工具，多了一条信息渠道。 4、

阅读概括能力 秘书要善于阅读，既善于精读，又要善于快读

和泛读。 5、社交活动能力 现代社会中的秘书不再是整天坐

在办公室里整理文件或是伏案写作，而是经常要参加各种社

会活动，外出联系工作，调查情况，收集信息，进行协调，

参加各种会议、会谈或宴会，甚至有参加外事活动的机会。

秘书人员必须具有一定的社会活动能力，懂得各种场合的礼

仪、礼节，善于待人接物，善于处理复杂的人际关系。 6、

协调能力 秘书要善于发现机关与机关之间、部门与部门之间

、机关与基层之间工作上的矛盾和不平衡；要善于发现文件

与文件之间政策、提法上的抵触或不一致；要善于发现领导

与领导、干部与干部之间的误解和不合，并及时加以沟通、

协调。 7、观察分析能力 秘书在工作中要时时、事事、处处

做有心人，善于观察，善于发现“死角”，及时提请领导注

意，要善于做拾遗补阙工作。不仅善于发现问题，而且要善

于分析问题、提出解决问题的办法供领导择用、实施。观察

分析能力是秘书工作由被动服务转为主动服务的前提条件。

8、应变能力 秘书的大部分工作都有章可循，并严格按照政

策和规章制度办事。但有些工作，尤其是事务性工作，在特

殊的时间、地点、条件下，也常会出现意想不到的情况。秘

书人员要有遇急不慌、临危不惧、处事冷静的应变能力，处

理问题既要符合原则，又要有一定的机动性和灵活性。本文

来源:百考试题网 9、使用先进办公器械的能力 诸如电话机、

录音机、扩音机、照相机、录像机、复印机、打字机、电子

计算机、传真机、网络通讯设备等等。凡是办公室拥有的器



械、设备，秘书人员都应学会使用。尽管部门内可能有专门

的操作人员，但秘书人员如具有使用能力，可以备工作上的

不时之需。 10、预测能力 预测是在大量事实和信息的基础上

，对可能发生或即将发生的情况作出科学的预计。有经验并

富有创造精神的秘书人员应培养和锻炼自己的预测能力，这

有助于进行主动服务和预防工作差错，有助于秘书人员获得

晋升为管理者、决策者的机会。 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 


