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工作环境的涵义和特点 环境是指对工作绩效起着潜在影响的

外部力量。秘书工作环境是指直接或间接的影响秘书工作效

率的各种潜在外部力量的总和。 秘书工作环境特点的有以下

几点。 1．复杂和多样性 环境无所不包，有社会的，自然的

；有物质的，精神的；有宏观的，中观的和微观的。众多因

素构成了类型不同而又相互联系的系统，从而呈现出复杂而

又多样的特点。 2．差异性 各国各地区各单位，其秘书工作

环境都存在着差别。这形成了各国各地区各单位的秘书工作

风格的特殊性。 3．变异性 环境不是一成不变的，随着社会

的变迁，他要经历相应的变化过程。这要求秘书工作不断地

调整，以适应变化的环境。 环境的上述特点，深刻的影响秘

书工作的环境之间相互作用的过程： （1）环境决定、影响

或制约秘书工作； （2）秘书工作必须适应环境； （3）环境

的变化必然导致秘书工作发生变化； （4）秘书工作对环境

有能动作用：一是改善环境，二是污染环境。 二、秘书工作

的宏观环境 宏观环境，又称为一般环境，或大社会环境，是

指处于所有组织之外，并对组织发生影响的外部环境。它是

一种必须监测和适应的不可控制的环境。 秘书工作的宏观环

境主要有：政治法律环境、经济环境、科技环境、文化环境

等。 1．政治法律环境与秘书工作 政治法律环境包括党的政

策、国家的法律及WTO规则等。 对于政治法律环境，秘书工

作首先是适应，秘书工作必须与党的方针政策保持一致。其



次，政治环境影响和制约秘书工作。党的政治路线决定了秘

书的工作方向，制约着秘书的行为，秘书工作经常涉及大量

的理论问题和政策问题，而要做好秘书工作，没有一定的理

论水平和政策水平是难以胜任的。再次，由于秘书参与政务

，秘书工作也会影响党风政风。 2．经济环境与秘书工作 经

济环境主要包括经济体制、经济实力。秘书工作的内容与性

质常随着经济环境的改变而又互动的发展。我国的社会主义

市场经济体制的影响了秘书工作：市场经济的开放性扩大了

秘书的工作范围。加入世贸组织加速了中国与世界的一体化

的进程，这种情况使得秘书工作置于国内外两大环境之中，

客观上扩大了工作范围。这就促使秘书不仅要了解各行业，

全国各地，也要密切注视世界的动向。 经济实力是经济环境

中最基本的因素。他对秘书工作有着决定性的影响。较强的

经济实力能为秘书工作提供现代化的办公设备和人性化的办

公环境，能为秘书的培训提供经费支持等。 3．科技环境与

秘书工作 科技的进步为秘书工作提供了完成工作的工具、设

备和方法，特别是办公自动化设备的使用，改变了秘书工作

。21世纪流行“无纸办公”，如果秘书不会操作和简单维修

办公自动化设备，那将一事无成。因此，要提高秘书工作效

率，必须善于将办公自动化技术使用到会议管理、文书管理

、档案管理和信息沟通中。来源：考试大 4．文化环境与秘

书工作 文化具有概括性、抽象性、模式性和功能性特点。概

括性是指文化所指的内容十分概括，几乎无所不包；抽象性

是指文化是一种抽象观念，并非指哪种具体的事物；模式性

指一个社会或一个国家由于历史背景、民族性格、生活状况

等条件的不同，其文化表现出来的特色便存在差异；功能性



是指文化对社会及人生有莫大的功能和作用，对人群生活及

行为有很大的影响及支配力。 文化分为传统文化和现代文化

。传统文化具有一定的局限，如保守性，即对新的事物视之

不惯，不乐于接受；权威性，即崇尚权威，重服从；感情性

，即公众问题或公共争议的问题，多是由有声望、有地位的

年长者出面解决。 在这种传统的文化影响下就产生了传统的

秘书工作：因循守旧，墨守成规，安于现状；个人取向，私

人关系；崇尚权威，消极服从。 现代文化具有创造性、民主

性、法治性、理智性的特点。创造性，即在工作中具有求新

上进的创造精神，日新月异，与时俱进；民主性，即现代文

化是自由平等民主化的文化，在法律面前人人平等；法治性

，现代文化系以法律为取向，秘书对领导负责就要对法律负

责，而不是对私人负责；理智性，即秘书处理事务及矛盾纠

纷的解决，系以理智为依据。 在现代文化的影响下，秘书工

作将由消极向积极，由被动向主动，由因袭向创造，由人治

向法治，由普通秘书向职业秘书转变。 文化环境既为秘书工

作提供智力支持、文化条件和精神动力，又向秘书工作提出

了更高的要求。传统文化的落后因素必定给秘书工作各方面

以消极的影响。因此，秘书工作必须在克服落后的文化影响

方面作出努力，以先进的现代文化的精神指导秘书工作。
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