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门和秘书人员管理的内容和要求 一九八五年一月，中央召开

全国秘书长、办公厅主任座谈会。在会上，当时的中共中央

办公厅主任王兆国说“要从实际出发，合理地调整、设置机

构，确定分工职责，使每个部门都各司其职，各尽其责；要

建立严格的岗位责任制，使每个人都任务明确，责任清楚；

要形成规范化、制度化、科学化的工作程序和工作方法，保

证每个环节和每项工作都有章可循；要完善信息系统，真正

形成一个点面结合的信息网络和畅通的信息环流渠道；要改

进工作的技术手段，逐步实现办公现代化”。 这段讲话，对

秘书机构和秘书工作提出了明确的要求。 1、机构与部门职

责 原有的秘书机构、秘书部门如何适应新时期的日益增加的

秘书工作范围、数量、质量、效率的要求，这是机关、单位

领导和主管部门高度重视和关心的问题，与每一个秘书人员

业也密切相关。过去，工作量增加了，或是出现了某项新任

务，往往是新增设机构或部门，增加人员。久而久之，形成

了机构臃肿、部门重迭、人浮于事的现象。中央早就提出“

精兵简政”，这次又提出“要合理地调整”、“确定分工职

责，使每个部门都各司其职，各尽其责”。 2、岗位责任制 

秘书岗位责任制是秘书工作的制度和规定之一。就是由秘书

部门和行政管理部门规定每一个秘书人员的工作岗位名称和

实质内容，包括：职务、职能、责任、权利、义务、纪律以

及与上下左右成员的合作要求等。每个岗位都应有尽可能明



确的质量和数量要求。比如，打字可以规定其速度为每分钟

不少于多少字，差错率不超过万分之几；每天收发的文件、

信函、报刊等必须在多少时间内完成；起草文稿和接待任务

则只能以文字表达质量、来访者满意度或时限部为要求等。

做到既各尽其责、各负其责，又密切配合、共同完成任务。 

岗位责任制必须与岗位目标管理、考核管理、奖惩制度科学

地结合起来，形成完整的、有效的竞争机制和激励机制，保

证各项工作的高质量、高效率。 3、工作程序和工作方法 秘

书工作在其长期的实践中，由于经验积累自然形成了一套行

之有效的工作程序和工作方法。当达到一定的成熟程度和合

适时机，即由秘书部门或行政领导加以汇总、修订，使之标

准化、统一化、规范化，最后形成规章或制度，再用以指导

工作，使工作质量和效率得以改善、提高。 所谓工作程序，

是指工作中的每一个环节和它们之间的先后排列次序、操作

步骤。环节不能随意的增加或减少；次序也不能任意地颠倒

或随便排列。 所谓工作方法，是指工作的技能和操作要求。

它既需要秘书人员具有一定的知识、技术、能力为基础，又

要善于综合运用，善于转化为实际的效果。 4、信息系统 从

系统论的观点来看，任何事物都是大小不一的系统，既各自

独立，自成体系，又互相关联甚至互相包容。从秘书工作来

看，秘书部门是一个较大的系统，部门中的每一个成员则是

他领属下的若干小系统。信息系统则是秘书工作的重要系统

之一。它可大可小，大而言之，全国行政机关上至国务院，

下至乡政府，既有各自的信息部门和信息人员，又互相联网

、配套，形成一个大系统；小而言之，各级机关、部门的信

息系统的又是众多的中小系统。 所谓信息系统，就是由若干



个运动着的子系统构成并相互连接、相互作用，形成信息环

流、回路的工作系统。这些子系统包括：信息收集、反馈系

统、信息加工系统、信息保障、支持系统，信息内反馈系统

、信息传递系统，抗干扰系统、信息控制系统、信息传输系

统等等。 一九九二年五月国务院提出：经过三、五年努力，

基本建成以现代计算机技术和通讯技术为主要手段的全国行

政首脑机关办公决策服务系统，实现国务院办公厅与各地区

、各部门办公厅（室）或信息中心之间计算机联网，对电子

信息资源进行管理，高效率、高质量地为国务院和各地区、

各部门宏观管理、科学决策服务。截至2000年上半年，这一

目标已经完成，国务院办公厅、各省级政府办公厅、市、县

级政府办公室的计算机已经连网，部分发达地区已达到了乡

、镇政府。彼此的各类政务信息可以通过网络交换，国务院

文件实现了同版异地印刷，有些地区的政府机构逐步实施政

务信息化，试行电子邮件网络办公。来源：考试大的美女编

辑们 5、办公自动化 办公自动化（简称OA），是研究如何有

效地将计算机技术、通信技术、系统科学和行为科学应用于

数据信息和非数据信息的办公活动。 办公自动化涉及三方面

内容。第一是人，即办公室工作人员，应具有现代思想和现

代技术。第二是信息，即办公人员对各类办公信息的收集、

处理、传递、储存、输出过程。第三是科学的工作程序和先

进的办公设备。统称为人机工程。 办公自动化设备包括：电

子计算机、文字处理机、传真机、复印机、多功能电话机等

。这些设备的综合运用能进行文字处理、数据处理、语音处

理、图形与图像处理，能进行决策支持、网络通信、信息资

料查询和行政管理工作，如编制日程安排、制定工作计划，
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