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１　　　　

第一章　绪　　论

秘书，在我国是政府机关、企事业单位普遍设置的一种行政职位；在世
界范围乃是最广泛的社会职业之一，对社会发展起着不可缺少的作用。研
究秘书工作的规律，研究秘书人员的任职要求，已成为一门新的学科———秘
书学。秘书学，已成为高等和中等专科院校设置的专业之一，也是普遍开设
的一门重要基础课程。每一个已经在秘书这个工作岗位和准备踏上这个工
作岗位的人，都必须学习与研究这门学问，以提高自己从事秘书工作的自觉
性和科学性。本章将对秘书、秘书工作、秘书机构、秘书学四个最基本的概
念作概要的阐述。

第一节　秘书的涵义和职业特征

　　一、秘书的涵义

秘书的涵义，众说不一。社会上有从字面上解释的：秘密文书工作者；
也有用比喻说明的：领导的参谋与助手。都有一定的正确性，但又不够科学
和确切。这里介绍学术界较普遍的四种说法。

１．宫中秘藏之书
在我国古代，秘书是指皇宫里秘密珍藏的图书资料。东汉初期（公元１

世纪前后）古籍中多次出现的“秘书”一词都是这个意思。《汉书·叙传》记
载：“（班）斿（东汉著名史学家班固之祖先）博学有俊材，……与刘向校‘秘
书’，每奏事，斿以选受诏进读群书。上器其能，赐以‘秘书’之副。”《晋书·
荀勖传》：“及得汲郡冢中古文竹书，诏勖撰之，以为中经，列在‘秘书’。”这里
的‘秘书’都是指书而不是指人。
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东汉后期，桓帝设置了管理这些秘藏图书的官府，名之为“秘书监”。主
管官员称“秘书令”或也称“秘书监”（地位相当于“卿”，职务相当于皇家图书
馆长），副职为“秘书丞”，分管官员名为“秘书郎”。后历朝沿袭直至清代。
唐代名臣魏征，在当宰相前就任过秘书监这个职位。此时的秘书，已发展为
不仅指物，也指机构、指人了。但和近代秘书的意义还是不同的。
中国古代几千年的历史上有许多相当于现代秘书的职位，但它们都不

叫秘书，而被称为“史官”、“御史”、“尚书”、“掌书记”或“中书舍人”、“翰林学
士”等等。真是叫秘书的不是秘书，不叫秘书的却是秘书。秘书概念的名实
相符，是在清代末年，或者说是在辛亥革命前后。

２．辅臣
秘书的英文名词是Ｓｅｃｒｅｔａｒｙ，法文相同，拉丁文为Ｓｅｃｒｅｔａｒｉｕｓ，俄文为

Секремарь，读音和英文相近，词义也相同。Ｓｅｃｒｅｔａｒｙ有两种中文译义：Ｓ大
写的为“辅臣”，ｓ小写的则为“帮助上司处理文书和事务的人员”。通常有
“大秘书”和“小秘书”的说法。前者原指在英国国王身边参与机要政务、掌
管机密文件和印玺、掌管宫廷内务的文职大臣。后来沿用为世界许多国家
主管政府事务的部长或常务副部长。如欧美国家有“国务秘书”（ＴｈｅＳｅｃ
ｒｅｔａｒｙｏｆＳｔａｔｅ）又可译为“国务大臣”。沙特阿拉伯的“石油秘书”即为石油
部长，印度、巴基斯坦有“外交秘书”，实为外交部常务副部长。日本有一个
实权很大的职位名为“内阁官房长官”，英文译名是“ＣｈｉｅｆＣａｂｉｎｅｔＳｅｃｒｅｔａｒｙ”，
中文也可译为“内阁首席秘书”。

３．行政职位
在现代中国，秘书一直被当作一种行政职位，秘书人员被看作行政人员

的一部分，而且是核心的一部分。辛亥革命之后，国民政府自中央到省县机
关都设秘书长及秘书，１９２３年中国共产党在广州召开第三次全国代表大
会，决定中央设秘书（第一任政治秘书即为毛泽东）。此后建立的苏维埃政
权机关也都设秘书。１９４９年中华人民共和国成立以后，各级政府机关都设
秘书长和秘书，大中型国营企业和事业单位则设办公室主任和秘书。秘书
已成为管理和处理日常行政事务的重要人员，成为行政首长的得力助手。
在许多国家，政府机关秘书属文官范畴。我国也已规定：政府秘书均属

国家公务员，秘书长属政务类公务员，一般秘书则属事务类公务员。

４．社会职业
就世界范围而言，秘书又是广泛的社会职业之一。它属于第三产业（服
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务性行业）。对第三产业或服务性行业，我们不能仅仅狭隘地理解为商业和
生活服务业，它也包括各种智力服务。比如教师、医生、律师等等。秘书则
是以其处理文书、事务的知识与能力以及管理能力为社会服务。秘书不仅
服务于政府机关、社会团体和企事业单位，也服务于私人。欧美许多国家企
业和私人秘书的人数比政府机关秘书多出几倍甚至几十倍。科学家、作家、
教授、医生、律师、著名演员和运动员、经济富裕的退休人员多有雇佣私人秘
书作为自己工作或生活助手的。

　　二、秘书的类别和层次

秘书作为一个职业大类，如同教师、医生一样，横向上有类别、纵向上有
层次之分。

１．秘书的类别
秘书人员由其所服务的单位性质不同而有大体的分类。如服务于政府

机关的统称为“机关秘书”，服务于工矿企业的统称为“企业秘书”，服务于私
人的则统称为“私人秘书”，此外，还有“商业秘书”、“涉外秘书”等等。
同在政府机关和某种企事业单位的秘书，则又因其工作的内容或专业

不同而有更细的划分。如在政府机关中主要从事日常行政工作的被称为
“行政秘书”，主要管理机密文件的被称为“机要秘书”，主要从事撰文拟稿的
被称为“文字秘书”，高等院校的院、系则有“教学秘书”、“科研秘书”和“行政
秘书”之分。
美国对秘书人员的分类和工作职责规定比较明确，主要有：
行政秘书。他们在机关或企事业单位内处理函件，收集资料，管理档

案，接待来访，办理会务，编制工作程序表；管理办公室设备、器材、用品和小
额现金，购置办公物品；办理上司交办事项，安排上司的会晤、差旅事宜
等等。
公司秘书。又称“董事会秘书”、“执行秘书”。他们执行董事会决议或

董事会指示，监督并管理公司财务、人事、对外联络事务；与公司总经理及各
部门经理保持公务联系，做好协调工作；组织董事会，向董事会汇报公司财
务、人事等情况，答复董事质询等。
通讯秘书。他们普遍服务于政府机关、社会团体和大中型企业。其职

责是负责办公室电话、电报、电传、信件等通讯事务；文件的起草、打字、誊
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印、编排、校对；记录上司口述或会议情况，整理录音，传递上司口头指示和
书面指令等等。
技术秘书。这类秘书人员服务于政府技术部门或工程技术公司。他们

从事记录、编写技术资料、文件、科技合同，绘制图表，编制技术项目预算；保
管技术性文稿、图纸、表格等。
医学秘书。这类秘书人员服务于医院或私人诊疗所。他们负责与病人

约定诊疗时间、挂号、收费，办理住院手续；打印病史资料和医疗护理记录；
帮助配药、送药；负责订购药品、医疗器材和办公用品等。
法律秘书。这是指服务于法院、企业及社团律师或私人律师事务所的

秘书人员。他们负责接待或随同律师访问当事人，记录、整理当事人口述，
起草、打印法律文件；安排法律事务处理程序；保管法律文件或证明材料；执
行律师交办的其他事务等。

２．秘书的层次
秘书人员因其所服务机关、单位的层级、规模不同，因其工作的职务、性

质、作用以及学历、能力、资历不同，在纵向上有层次之分。
我国政府机关的秘书，因其职务、职责而有相应的行政级别。如中央的

秘书可达正部级，省、部的秘书可达厅局级，地、市、厅、局的秘书可达处级，
县、团、处的秘书可达科级。其中，有的有职务名称反映其级别，如各级政府
机关秘书长、办公厅（室）主任、秘书处长、秘书科长等；更多的虽统称“秘
书”，但有一定的级别。过去，我国大中型国营企业都有相应的行政级别，其
秘书人员的级别、地位与同级政府机关人员相当。
通常把省、厅两级的秘书人员称为“高级秘书”，把处、科两级的秘书人

员称为“中级秘书”，科员级以下的秘书人员则被称为“初级秘书”。高层机
关和大型企业可以有高、中级秘书，也可以有初级秘书，可是基层机关和绝
大多数小型企业由于级别和资金限制，无法任用高、中级秘书。三资企业则
例外。
北京秘书界有一种通俗的说法：高级秘书是动脑子出点子的，中级秘书

是动手摇笔杆子的，初级秘书是跑腿办事的。这形象地反映了人们对秘书
人员工作性质和所起作用的层次划分。

１９９８年３月，劳动和社会保障部开始对北京、天津、上海、重庆、河北、
河南、湖北、四川、广东、广西等１０个省市进行企业秘书职业鉴定，就划分为
“初级秘书、中级秘书、高级秘书”三个层级。对其知识和技能要求都不同。
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西方国家政府机关的秘书人员均属文官系统，有明确的层级划分，对职
责、学历、资历各有要求。如英国就分为四个等级：

（１）行政级。他们是政府首脑和各省、部长的主要助手和顾问。其职
务和地位相当于秘书长或办公厅主任，甚至可受首长委派担任临时代理或
副职。其职责为参与政要，草拟政策方案，协调内部事务，组织掌管财务及
人员考核等。多数出身于名牌大学并受过专业培训，而且被规定不得参与
政党活动。

（２）执行级。他们管理较小范围内的事务，直接指导、处理日常行政、
文书、事务工作，相当于办公室主任、秘书处长或科长。一般毕业于文官学
院或行政学院。

（３）文书级。他们按照法规记录、撰写、制订文件，统计资料，处理日常
行政及事务工作。一般为大专毕业生。

（４）助理文书级。他们为打字、速记、缮印、接待等工作人员。青年女
性居多。一般为高中毕业生经过短期职业培训者。
其中，前两级与后两级之间有着明显的学历、资历鸿沟。
企业与私人秘书在地位和待遇上也有明显的差距，这是由学历和资历、

能力决定的，名称上也有不同。
如美国、日本、澳大利亚等国对秘书学历和资历只分两级，即Ａ级和Ｂ

级证书。持Ｂ级证书者只能担任初级秘书，许多国家称为“文员”；只有取
得Ａ级证书者，才能担任正式秘书，从中级起点，以后凭经验、能力、资历升
为高级秘书。
英联邦（包括４１个国家和地区）有个国际性组织“特许秘书与行政人员

公会”，英文全称为ＴｈｅＩｎｓｔｉｔｕｔｅｏｆＣｈａｒｔｅｒｅｄＳｅｃｒｅｔａｒｉｅｓａｎｄＡｄｍｉｎｉｓｔｒａ
ｔｏｒｓ（简称ＩＣＳＡ），专门负责政府机关以外的秘书人员培训。每年在全球举
行两次统一考试。凡参加１７门课程考试全部及格、又有５年以上秘书工龄
者，可取得秘书证书，工资可立即提高４０％以上。

　　三、秘书的职业特征

秘书既是行政人员的一部分，又是一种社会职业，与其他职业相比，有
它自己的特征。

１．服务的直接性
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秘书的服务性有两种情况：一种是群体为群体服务，譬如整个办公厅或
办公室人员为整个机关或领导层服务。但是，更多的秘书人员是单独为某
个领导人、上司或雇主服务的，是“一对一”的服务形式。而且，无论领导或
上司的身分、地位多高，哪怕是总统、部长或是大公司的总裁、董事长，其秘
书都是他们“直接的”甚至可说是“贴身的”工作助手。即使级别、地位的差
别再悬殊也不存在中间层次。
秘书服务的直接性体现在：一是秘书工作的内容与领导工作是一致的，

即领导做什么秘书也做什么；二是秘书做工作几乎都是领导亲自指派、直接
安排的，秘书也是直接向领导请示、汇报的；三是秘书做工作是直接对领导
负责的，其结果、成败与领导直接有关。

２．服务的稳定性
很多职业的服务都有其“业缘性”和“偶然性”。比如营业员与顾客之

间，一次商品交易完成了，其关系就结束。医生给病人治疗，病人治愈或不
治身亡，其关系也就随之断绝。而秘书与其服务对象之间却有相对的固定
性。可能是几天几个月，也可能长达几年甚至几十年，要到秘书自己辞职或
被解聘才告结束。秘书这种服务的稳定性，再加上秘书与其上司全面合作，
朝夕相处，就使得秘书与其服务对象在“业缘关系”之外，还往往有更深一层
的“人情关系”。

３．知识化
秘书以处理书面信息为主要工作内容，以办公室或称“写字间”为主要

工作地点，以笔墨、打印机、复印机、电话、电脑等现代工具、设备为主要工作
手段。秘书必须具有中等以上文化和专业知识为基础。秘书属于知识分
子，属于办公人员，属于文官范畴，属于“白领”阶层。中、高级秘书还被称为
“参谋”、“顾问”、“外脑”，属于“智囊型”人物。

４．年轻化
从世界范围来看，秘书队伍比较年轻。发达国家的秘书人员平均年龄

为２６岁左右，一般为２０岁至３５岁。从主观上说，很多的大专院校毕业生
把秘书当作理想职业（日本抽样调查表明，高中女生２０％以秘书为理想职
业），但不当作终身职业。他们普遍认为当秘书待遇较高，工作环境、条件
好，接触人多，工作内容复杂，是锻炼、培养能力的好职业，又把秘书岗位看
作是由操作层通向管理层的最好阶梯。在秘书岗位上工作三五年或七八年
就能升到主管位置或独立工作。他们留下的秘书职位又会被更年轻的大专
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毕业生接替。从客观上讲，秘书工作繁忙，对脑力、体力要求都较高，尤其是
记忆力、灵敏度、准确性等，这些都是年轻人的优势。因此，秘书的职业年龄
比较短，“新陈代谢”也较快。但少数高级秘书、秘书官员或私人秘书不在
此列。

５．女性化
我国就历史状况来说，男性秘书仍占大多数。近二十年来，女性秘书有

明显增加的趋势。可是，从世界范围来看，女性秘书在人数上占绝对优势。
这是由女性的心理素质决定的。许多心理学家研究表明：大多数女性温柔、
体贴，善于管理，善于形象思维，乐于做程序性、重复性工作，适于做体力较
轻而技术要求规范、单纯的工作。而秘书尤其是中、初级秘书的工作正是这
种性质。所以西方国家的中、初级秘书女性达到９０％。而高级秘书侧重于
调查研究、出谋划策，侧重于逻辑思维和高科技，工作富于变动和挑战性，因
此男性较多。欧美国家大多数女性秘书是初级秘书，是“文员”，被称为
“ｏｆｆｉｃｅｇｉｒｌ”。

第二节　秘书工作的内容、特点和作用

秘书人员究竟应做哪些工作？或者说，秘书工作究竟包括哪些内容？
主要有两个依据：一是权威机关的规定；二是由现实状况加以概括。

　　一、秘书工作的内容

美国把秘书工作用“文书、事务、一般管理”三个词来概括。这在世界范
围内是有一定代表性的。当然，这三个词也是代表三个大类，可以分解为一
二十个小类。许多西方公司在录用新秘书之后，人事部门会给秘书一份“职
位说明表”，逐一列出秘书应做的工作。有的公司从大至“文件拟稿、会议安
排”，小至“给客人送咖啡、购买文具”，不下２０项。
结合我国的实际情况（尤其是近二十年来秘书工作有所发展，与国际上

越来越接近的现实状况），我国政府机关与企事业单位的秘书工作大致有以
下１５项：
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１．文书撰写（上司口述或会议记录、整理，文件起草、修改、润色等）；

２．文书制作（打字、复印、编排、装订等）；

３．文书处理（收发、传递、办理、保管、立卷等）；

４．档案管理（归档、鉴定、管理、提供等）；

５．会议组织（准备、记录、文件、善后等）；

６．调查研究（计划、实施、分析、研究等）；

７．信息资料工作（收集、整理、提供、储存等）；

８．信访工作（群众来信来访或顾客投诉处理等）；

９．接待工作（日常来访与计划来访接待、安排、服务等）；

１０．协调工作（政策、工作、地区、部门、人际关系等）；

１１．督查工作（政策推行或决议实施的督促、检查等）；

１２．日程安排（为上司安排工作日程、会晤及差旅事宜等）；

１３．日常事务（通讯、联络、值班、生活、管理等）；

１４．办公室管理（环境、设备、经费等）；

１５．其他临时交办事项。
以上１５项，有些工作本书将专章介绍，也有些分散在其他章节说明。

这１５项秘书工作是就秘书整体而言，当然不是说每一个秘书人员都要做这

１５项工作。一般来说，机关、单位层次高，规模大，秘书人员多，分工也就细
一些。每位秘书担任的工作项目少一些，但单项技术要求要高一些。反之，
基层单位秘书工作项目多，任务也就更重。

　　二、秘书工作的要求

进入８０年代以来，我国的政治、经济形势和社会面貌发生了巨大的变
革。秘书工作也随之有了明显的发展与变化。党和政府又极其重视秘书工
作，及时地对秘书工作进行了总结与指导，提出了一系列新的要求。它们主
要可概括为“四个转变”和“六个强调”。

１．秘书工作的“四个转变”
秘书工作的“四个转变”是由中央秘书工作负责人在１９８５年１月全国

秘书长会议上提出来的，具体是：
（１）由单纯地办文办事转变为既办文办事又出谋献策；
（２）由单纯地传递信息转变为综合处理信息；
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（３）由被动服务转变为主动服务；
（４）由凭老经验办事转变为科学化管理。
“四个转变”的提出，表明秘书工作的参谋作用得到了充分的肯定。秘

书工作人员已不仅是办事员，是工作助手，而且是参谋人员。同时也对秘书
工作、秘书人员提出了三方面的更高要求，即：综合处理信息、主动服务与科
学化管理。而这三方面又正是经济发达国家秘书工作的特点。

２．秘书工作的“六个强调”

１９８６年以后，中央几乎每年都召开全国性或部分省市的秘书工作会
议。每次会议都对秘书工作提出新的要求，概括起来有以下六个方面：

（１）强调调查研究工作；
（２）强调信息工作；
（３）强调信访工作；
（４）强调协调工作；
（５）强调督查工作；
（６）强调党务、政务服务工作。
此外，国务院在１９８７年、１９９３年和２０００年三次对文书工作以及文书

处理下达过指示与条例性文件，对全国文书工作提出了新的要求与规范。
本书在以后章节中将作具体阐述。

　　三、秘书工作的性质与特点

无论是政府机关、企事业单位或是私人秘书，也无论秘书人员的类别或
层次，其工作性质与特征是大体相同的，具有某些共性，或可以说是职业
特点。

１．辅助性
“辅助”是相对于“主导”而言的。辅助，既非主导的，又是与主导密切相

关，相对于主导而存在的。辅助，是指在主导的领导、指挥、控制之下，又是
从旁帮助主导完成共同的目标。秘书人员就是处于助手的地位，它的工作
就是帮助上司或雇主完成其规定的任务，实现其预定的目标。地位再高的
秘书官员也终究是比他更高一级的领导的助手。即使是联合国秘书长，他
是为执行联合国决议、推行联合国工作而存在的，可以说也是联合国所有首
脑的工作助手。各级各类秘书人员都必须认清自己的助手地位，认清自己

第一章　绪　　论

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


