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作的综合性，要求秘书人员横向具有较宽广的知识面；秘书

工作又有自己的专业特点，这又要求秘书人员纵向具有较深

厚的专业知识。秘书应有四方面知识的纵横结合。 1、基础

知识 秘书应具有的基础知识分为两个方面：一方面是社会科

学基础知识，即相当于高中水平的语文、政治、历史、地理

、外语知识；另一方面是自然科学知识，即物理、化学、数

学、生物等知识。高中文化程度，是国家对政府机关干部的

最低要求，也是秘书人员应有知识的基本层次。 2、专业知

识 专业知识是指所有秘书人员都应具有的秘书业务知识，包

括：公文和应用文写作知识，文书制作和文书处理知识，档

案保管知识，办公室管理知识，调查研究知识，会议组织知

识，信访工作知识，信息科学知识，行为科学知识和公共关

系知识等等。 3、行业知识 行业知识是秘书人员所在行业、

系统的专业知识，如在政府机关工作的必须具有行政管理知

识，在工商企业工作的必须具有企业管理知识、市场营销知

识。其他处在教育、军事、外事、科学、文艺、体育、医疗

等行业系统的秘书人员，也应分别具有各自的行业基础知识

。 4、相关知识 这一部分是秘书人员为适应时代需要，做好

工作，应加以进修提高的知识，是秘书人员知识结构中的较

高层次，有经济学、法学、社会学、心理学、传播学、领导

科学、统计学等。学习这些知识，可以使秘书人员从更广阔

的领域去从事秘书工作。有些知识可以使秘书人员从更深的



角度去认识秘书工作和秘书活动。还有些知识可以帮助秘书

人员从更好更先进的角度去考虑和从事秘书工作。来源：考
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