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绪 论

一、基本概念

文秘工作的原理与技术，是一门以文书工作和秘书工作

为研究对象的科学，它既要研究文秘工作的方法和技术问题，

又要研究文秘工作的原理和理论问题。它是文书学和秘书学

的合成，也可以叫作“文秘学”。

迄今为止，人们一直是把文书学和秘书学作为两门学科

来研究的。事实上，这两门学科都离不开研究文书的处理，因

此两门学科之间存在着大量的重复和交叉之处。这种情况说

明，把这两门学科合二为一是可行的，也是必要的。对此，将在

下面作进一步的阐述。

文书，是文秘工作的最基本的工作对象和工具。它可以这

样定义：文书是人们为解决某一个特定的具体问题，用文字、

图形、音像或其他技术方式制成的，正在用来传递思想、记录

和反映情况的一种工具。这个定义包含了三层意思。第一，揭

示了文书的属性，即强调文书是一种工具。斯大林在《马克思

主义和语言学问题》中曾经说过“：生产的继续发展，阶级的出

现，文字的出现，国家的产生，国家进行管理工作需要比较有

条理的文书，商业的发展，商业更需要有条理的书信来往
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此来引证文书是管理国家和管理商业的工具这一

观点是十分合适的。第二，揭示了文书的制成方式，即“文字、

音像或其他技术方式”。说明这是一种知识型的工具而不是一

般的物质工具，这里除了讲文字方式之外，还强调音像或其他

技术方式。这是根据文书的发展历史概括的。古代有结绳记

事、贝珠带记事等。这些记事绳和贝珠带可以由经过训练的人

把所要记录的事实记进去和读出来，可算一种雏型的文书。在

当代的文书中有大量的录音、录像磁带，这些文书就不是“文

字方式”的了。如果说，记事绳和贝珠带是否算文书还有争论

的话，那么录音、录像磁带谓之文书是不会有争议的。因此文

书的制成方式不能再局限在“文字方式”上。第三，它有明确的

针对性，在空间方面，它是“为实现某一项具体工作任务”而制

作的，具有明确而具体的针对性，不象图书那样为普遍传布知

识而编著。在时间方面，一旦这一项具体工作任务完成之后，

文书就成为历史记录，尚有使用价值的就转化成为档案，无使

用价值的就成为废纸。总之，它不再是正在用来传递思想，记

录和反映情况的工具了，因而也就不再是文书了。有人把图书

书稿等也归结为文书，说成是一种广义的文书。这样就把“文

书”当成了“文献”的同义词。实际上，文书同文献是有区别的，

文书是文献的一种

按照我国的社会习惯，文书有时还指从事文书工作的人

员，如“区文书”“、乡文书”等等。然而，这只是习惯用语而已，

不是文书的科学含义。

文书工作，就是制作文书和组织文书运行的一种社会职

能。它的具体内容主要有文书的缮印、校对、用印，收文登记，

⋯⋯ 以

年版《斯大林选集》下卷，人民出版社 页，第
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发文登记，组织文书的传递和运行，开展文书的催办和清退，

进行文书立卷和归档等工作。此外，还有文书的撰稿、核稿、审

稿，以及承办、批办等工作。然而，这些工作都具有两重性，不

是单纯的文书工作。就其形式来说，都在处理文件，可以说是

文书工作；但按照其实质内容来说，都在处理有关业务，只不

过是运用文书这种工具在处理业务，所以又分别是有关的业

务工作（如文件的承办）和领导工作（如文件的批办、审核等）。

秘书，在古代曾指宫禁藏书，也曾指谶纬图玚之书。这里

的所谓“书”，基本上指的是文书而不是现代含义的图书。因为

当时还没有如现代这样的图书。由此可见，秘书若是作为一种

事物而言，也可以说是一种秘藏的文书。现在我们把从事机密

文书收发工作的人称为秘书或机要秘书；又把从事一般文书

收发工作的人称为文书或文书人员，恐怕与此有关。在当今时

代，秘书具有三种含义：一种指职务名称，再是指一种社会职

能，三是指一种组织机构，已经没有“文书”的含义了。

所谓职务名称，笼统地说，凡是担任秘书工作的人都称为

秘书，如县委秘书、区委秘书和机要秘书等等。在某些领域中，

秘书是一种具体的官衔。比如，在外交使馆中，是指级别介于

参赞和随员之间的外交人员，分一等秘书、二等秘书和三等秘

书；在欧美的有些国家中，秘书还是行政长官，如国防秘书就

是国防部长、外交秘书就是外交部长（利比亚外长称为“对外

关系和合作秘书 。在我国，建国初期的县委秘书就相当于现

在的县委办公室主任。

秘书作为一种职务名称，它的内涵主要地与秘书工作相

联系，不一定局限于处理“秘密文书”，而是指从事秘书工作的

人。

所谓社会职能，实指秘书工作。当今的秘书工作内容，已

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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经远远不只是处理“秘密文书”，而是泛指首长的助理、参谋和

咨询服务等工作。所以它的范围很广。按照我国当前的实际

情况，秘书工作的内容主要有以下几方面：

组织文书工作，并担负文稿的撰写和审核工作；

会议的组织和服务工作；

协助领导进行调查研究工作；

组织信访工作和值班工作；

为领导人收集和整理资料；

为领导人安排工作日程；

组织开展档案室工作；

主管机关、单位的保密工作；

领导人交办的其他工作。

）对第对于以上所列举的工作有三点说明： 项工

作都分别冠以“组织”二字，说明秘书工作在这些方面侧重于

组织而不是实施。具体的实施则构成了另外一项专业工作，那

就分别是文书工作、信访工作和档案室工作等。从事这些工作

的人，既可以泛称为秘书人员，又可以分别专称为文书工作

）关于“调者、信访工作者和档案工作者。 查研究工作”，固然

是秘书工作的一项重要任务，但又不仅仅是秘书工作任务。各

行各业、各种专业都要开展调查研究工作，还有文稿的撰写等

工作也 关于“领导人交办的其他工作”，指的是有是如此。

些领导人要让秘书人员管理一些生活方面的事情，或临时交

办一些突击性任务，这是秘书工作的一大特点，因为秘书工作

者是首长的助理。

所谓组织机构，那就是指各种秘书部门。有的叫秘书厅、

处、科、室，有的叫办公厅、室。它是每一个机关和企事业单位

必不可少的综合性机构，是各机关单位的参谋部。秘书部门无
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疑以秘书工作为主要职责，但又不一定限于秘书工作。例如，

许多秘书部门都要负责管理本机关单位的行政事务工作，诸

如食堂管理、车辆调度等等。因此，秘书部门的工作范围很宽，

可以用两句话来概括：领导人所管的事情它都应过问（因为它

，其他部门不管的事情都要由它包揽（是“参谋部 因为它是

综合性机构）。

二、我国文秘工作和文秘学发展的梗概

在我国，文秘工作有悠久的历史，如果不算记事绳，也可

以说文秘工作是随着国家的形成而产生的，但不能说文秘工

作是国家的产物。因为将来国家消灭了，文秘工作还会存在。

在漫长的文秘工作历史中，不同的时代有不同名称和叫法。先

秦时期，史官的职掌包括神职、礼仪、天象、史事记注、文书办

理、典籍守藏等。其中除神职、天象之外，都属于文秘工作，史

官主要是文秘工作者。秦之后的尚书台、门下省以及清朝的内

阁、军机处等等都是皇帝御用的文秘机构；尚书令、仆射、中书

舍人以及明清的翰林学士、侍读学士等等是御用的文秘人员。

唐代武则天开始设置匦使院，凡臣民有建议、意见或冤屈，都

可以将书 ，起到所谓“申天下之冤滞，达万人之情状投入于匦

状”的作 使院可以说是封建王朝最早的信访工作部用。这个匦

门。在官府衙门，汉代从中央各个部门到地方的高级衙门都设

有主簿，主管文书、掌握印信、办理事务，相似于现代的办公室

主任。唐代有司马、主簿、录事、会史；宋代有掌书记、判官等，

都是文秘人员；元、明、清的地方政府设首领官，相似于当今的

秘书长或办公室主任。对于一般的文秘工作人员，往往统称为

文吏。清代的官衙门中较普遍地设有“幕友”，或叫“幕客”“、幕

宾”，俗称师爷“。幕友”多是主官私人聘请的顾问，主管衙门的
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文秘工作。从中国的文秘工作发展历史来看，文书工作和秘书

工作是难以截然分开的。

中国文秘工作理论的研究也有很长的历史。比如东汉蔡

论的《独断》、魏晋曹丕的《典论 文》、挚虞的《文章流别志

论》、应玚的《文论》、南朝刘勰的《文心雕龙》、明代吴纳的《文

章辨体》等著作中，都有关于文秘学理论的研究。有的论述了

文书和文秘工作的起源及其演变历史，有的论述了公文的作

用与价值，有的论述了公文的写作技巧和理论等等。只是尚未

形成文秘学专著。这与当时学科划分不细有关系。根据现在

收集到的资料看，清宣统二年（ 年）的“高等巡警学堂”中

设置了“公牍须知”课程。在当时的《法院书记官考试任用章

程》中，还把公文程式列入考试科目之一。这些说明当时对文

月，书学已有专门研究。 年 由直隶自治总局同宝廉编

写的《公文式》一书问世，是以图书形式专门传布文书工作知

识的开端 公文之效力；。该书共分七章，即： 公文之性质；

公文 公文之庋置；之 公文之种类； 公文之收发；体例；

文式之 年代和辑要。全书共约 年代，五六万字。到了

正式出版了一些文书学专著和教材。有徐望之的《公牍通论》、

陈国琛的《文书之简化与管理》、周连宽的《公文处理法》、许同

莘的《公牍学史》等等。其中《公牍通论》对公文的发展历史以

及当时公文的管理理论和技术，作了相当系统的阐述；《公牍

学史》着重评论历史上公文写作的优劣得失，材料丰富、评论

深刻。这些著作至今仍有重要的参考价值。新中国成立之后，

年出版了由潘嘉主编中国人民大学出版社于 的《文书学

纲要》，对从古到今的文书和文书工作的发展历史，以及文书

工作的理论和实践作了系统研究，是一本极有价值的文书学

专著和教材。此后，中国人民大学出版社又于 年出版了
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由松世勤主编的《文书学基础》，主要研究现行文书和文书工

作的理论和技术问题。对现行的文书工作实践很有指导意义，

一度成为高校《文书学》课程的主要教材。 年吉林人民出

版社出版了郑崇田编著的《文书学入门》 年档案出版社

出版了由上海大学文学院梁毓阶编著的《文书学》。还出版了

包括有《世界公文概况》等的公文知识丛书，拓宽了文书学的

研究领域。 年武汉大学出版社出版了王铭编著的《文书

学理论与文书工作》。此外，还有由殷钟琪等编著的《清代文

书》等著作，详细论述了清代文书和文书工作，也很有参考价

年代曾有油印本问世。总之，值，但未正式出版， 文书学的

专著和教材已经不算太少了。相比之下“，秘书学”的著作直到

粉碎“四人帮”之后才问世。 年由王千弓等编著、由光明

日报出版社出版的《秘书学与秘书工作》一书的序言中说道：

“说来奇怪，全国大大小小的机关和企事业单位都有秘书，但

在编写本书之时，全国还没有一本公开出版的谈秘书工作的

书。”不过，与此同时，上海人民出版社出版了翁世荣等编著的

《秘书学概论》。此后，秘书学著作陆续问世，甚至还有译著《秘

》等等。但是，它同文书学相比，终究是“后生之辈书 ”，而

且版本也不如文书学多。

秘书学的“难产”，恐怕同秘书工作的综合性和它的工作

范围的不定性有关系。时至今日，秘书工作的主要职责已经得

到公认；秘书工作者是一种专业人员也已经有了共识；而且秘

书工作有如此悠久的历史，有丰富的经验可供研究，可供提炼

为理论。因此，秘书学的形成是有必要也是有条件的。然而，

因为秘书学不可避免地要有文书学的基本内容，而且又是文

书学问世在前，不能因为建立秘书学而取消文书学。所以，我

们认为建立文秘学是个理想的方案。下面专门来研究这个间

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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题。

把文书学和秘书学合成为文秘学，或叫作《文秘工作原理

与技术》，这是一种新的尝试，如果这种尝试成功的话，可以为

文书学和秘书学的发展开辟一个新的阶段。作这种尝试的主

要根据有以下几点：

避免学科之间的内容重复。由于秘书工作以文书为主

要工作对象和主要工具，而且秘书工作的具体内容之一是组

织文书工作，因此秘书学中不可避免地要用相当篇幅来研究

文书和文书工作，这就与文书学内容发生了大量的重复，这在

学科的划分上是不允许的。合成为文秘学之后，显然可以避免

这种现象。

符合文书工作者与秘书工作者的共同需要。一门学科

的建立，首先要考虑的是社会的需要，而且需要的面越宽，越

能受到社会的广泛欢迎。文书工作者和秘书工作者，甚至还有

档案工作者或其他有关人员，他们往往既需要有文书学的知

识，又需要有秘书学的知识。既然社会上有相当一部分人对文

书学和秘书学知识有共同的需要，而且这两门学科的内容又

不可避免地要产生大量的重复，那么合成为统一的文秘学就

是必要的了。

保留文书学和秘书学各自的特色。可能有人认为，既然

秘书工作中含有文书工作内容，那么只建立秘书学，并且用秘

书学包含文书学内容是否可以呢？我们认为不可以，理由有

一：

在单一的秘书学中，不可能把文书学讲透。如前所述，

秘书工作包含文书工作内容只是组织而不是实施。而且，文书

可以转化为档案，现有的文书学中包含有很多档案工作方面

的知识。例如文件生命周期的阐述、文件制成材料的要求、文
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书定稿的保存意义等等。上述内容，如果只是从秘书学的角度

是不可能详细阐述的，如果人为地详细阐述，那就必然与秘书

学内容平分秋色、甚至喧宾夺主了，与其如此，不如叫做文秘

学更加名副其实。

文书和秘书的含义不可能截然分开。例如，历史上文

书工作和秘书工作，以及文书工作者和秘书工作者就没有严

格的界限，当追溯历史时，无论作为文书工作史或是作为秘书

工作史都不合适。只有叫文秘工作史才恰如其分。即使在现

代，也难以把两者 秘书工作去概绝对地划分清楚，也不可能用

括或者覆盖全部文书工作。社会上出现的“文秘专业”和“文秘

人员”等概念就是这种客观实际的反映。既然如此，建立合二

为一的文秘学当然也在情理之中了。

三、文秘学的学科性质及与相关学科的关系

（一）学科性质

文秘学是研究文秘工作规律的一门学科。它要研究文秘

工作的产生、发展、特点、任务，以及工作原则、工作原理和工

作方法等内容。这些无疑是社会现象而不是自然现象。所以

文秘学属于社会科学的范畴。文秘工作是以处理文书为基本

手段，以信息的传递、交流、分析、研究、存贮、开发为主要内

容，为领导和领导工作提供智力服务，充当领导助手的一项工

作。因此，文秘学应当是一门管理科学。简言之，文秘学是社

会科学体系中的一门管理性学科。这就是文秘学的学科性质。

（二）与相关学科的关系

文秘工作涉及面很广，因此，文秘学的相关学科也很多。

学习和研究文秘学必须掌握相关学科 ，的 并一 且般 弄知 清识

楚文秘学与相关学科之间的关系，这对于进一步认清文秘学
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的学科性质，提高文秘学的学科水平有重要的意义。

与马克思主义哲学的关系。马克思主义哲学是无产阶

级的世界观和方法论，是无产阶级认识世界和改造世界的锐

利武器，学习和研究文秘学必须以马克思主义哲学为指导思

想。

与行政管理学和企业管理学的关系。文秘工作遍布于

各个机关和企事业单位。说到底是行政管理机关和企事业单

位实现其职能的一种手段。文秘学关于文秘工作的原理和方

法的研究，必须符合机关和企事业单位的活动规律，为此必须

掌握行政管理学和企业管理学的知识。而且，企业管理学中的

现代管理技术，对于研究提高文秘学水平还有参考和借鉴作

用。

与文章学或写作科学的关系。文秘工作者一项很重要

的任务是要撰写和审核文稿，文秘学对于公文撰写的研究就

离不开文章学或写作科学的基本原理。文秘工作者应当在坚

持公文文体的前提下，认真吸收文章写作的一般原理和技巧，

提高公文写作水平。

同档案学的关系。作为文秘工作的基本工具和工作对

象的文书，其中对于今后工作有查考作用的，都要立卷归档，

作为档案保管起来并开发利用。文秘工作者在形成和处理文

书的过程中，要充分考虑并切实达到档案管理的要求。而且，

作为国家档案事业基础的各机关、单位的档案室工作，甚至也

作为秘书工作的一个组成部分，受该机关、单位的文秘工作主

办公室主任管者 的领导。因此，文秘学中不可避免地要涉

及到档案学有关理论和技术问题。

同计算机科学和技术的关系。随着科学技术的发展，办

公室自动化已经提上了议程。办公室自动化的实质主要是文
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秘工作的自动化，其中核心是计算机的应用，例如使用计算机

起草文件，进行文件的收发登记编目，甚至用计算机传递和处

理信息等等。这些都是在文秘学中需要涉及并加以研究的问

题。为此有必要掌握一定程度的电子计算机方面的知识。

此外，从文秘工作的组织管理原理来说，文秘学同系统

论、信息论和控制论有关系；从研究文秘工作的历史规律来

说，文秘学又同历史学有关系；从文秘工作者有责任为本机关

单位及其领导建立良好的社会关系来说，文秘学又应渗透公

共关系学和社会学的思想。如此等等，不一一列举了。

四、研究和学习文秘学的指导思想

总的说来，研究和学习文秘学必须坚持马克思主义，其核

心是要坚持辩证唯物主义。具体地说，要注意下列三个问题。

（一）文秘学的理论只能来自于文秘工作的实践，并且要

在文秘工作的实践中去发展和提高。

毛泽东指出“：你要知道梨子的滋味，你就得变革梨子，亲

口吃一吃。你要知道原子的组织同性质，你就得实行物理学和

化学的实践，变革原子的情况。你要知道革命的理论和方法，

这段话的意思除你就得参加革命”。 了阐明理论来自实践的

基本原理之外，还强调了有关专业理论必须来自于有关专业

实践的道理。明确这一点就能使我们在研究文秘学理论时正

确处理好重视文秘工作实践与引进移植相关学科的关系。在

文秘学的理论研究中，要重视引进和移植有关学科知识，借用

相关学科的研究成果，来提高文秘学研究的质量和效率，但是

不能因此而轻视文秘工作的实践经验，否则就是本末倒置。这

四卷①《毛泽东选集 页年版，第合订本），人民出版社

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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是因为，引进和移植相关学科知识一定要根据文秘工作实践

的需要，并且要密切结合实践活动加以消化吸收。否则就只能

是相关学科的知识而不是文秘学知识。

（二）要正确认识文秘学对于文秘工作的指导作用。

理论来自实践又反过来指导实践。这是理论与实践的一

种辩证关系。理论对于实践的指导作用有两个特点：一是普遍

意义，中国的文秘学应当对中国的文秘工作具有普遍的指导

作用。为此，文秘学的研究不应当只是就事论事地介绍具体的

工作经验，而应当对工作经验进行必要的概括和抽象，越是高

度的概括和抽象就越有普遍意义。二是指南作用，具有普遍意

义的理论，不可能在每一项具体实践活动中照搬照套，理论的

意义在于为实践活动提供指导原则。在文秘工作实践中，人们

常常通过制订规章制度来具体规范人们的实践活动。这可以

说是理论指导实践活动的一种极好方式。因为，制订规章制

度，既要总结实践经验，又要接受理论指导，两者不可偏废。从

总结实践经验方面来说，制订规章制度是把实践经验上升为

理论架起了一座桥梁；从接受理论指导这一点来说，制订规章

制度又是理论指导实践的一种过渡。总之，规章制度可以说是

理论与实践之间的中介，其模式可描述为：理论 规章制度

实践。文秘工作中的一些重大问题，都是由规章制度来规范

的，而且重要的规章制度总是由国家最高决策机关制定的，一

般都具有行政法规、行政规章的效力。因此，文秘学研究和学

习的任务之一，就是既要深刻地解释现行的规章制度的精神

实质，并揭示其理论根据，以利于文秘工作者正确地贯彻执行

规章制度；又要根据文秘学的科学理论，对规章制度的合理性

和科学性作出恰当的评价，为今后修订规章制度打下理论基

础。只有这样，文秘学的理论研究和学习才更有实践指导意
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义。总之，文秘学的研究和学习决不能撇开现行的文秘工作规

章制度，否则就不能对实践活动起指导作用，甚至导致实 活践

动违反现行规章制度而起反作用。但是，文秘学的研究和学习

又不能局限于解释现行的规章制度，而不论证其科学性和合

理性。这样就会使文秘学不能站在理论的高度，指导规章制度

的制订和修订，也就谈不上指导实践活动。

（三）文秘学要接受实践的检验。

研究和学习文秘学还要注意一个极为重要的问题，就是

要自觉地接受实践的检验。理论不够正确和不够完善的情况

是时常发生的。毛泽东指出“：人类认识的历史告诉我们，许多

理论的真理性是不完全的，经过实践检验而纠正它们的不完

全性。许多理论是错误的，经过实践检验而纠正其错误 文。”

秘学理论也不会例外，为此要自觉地接受实践的检验，发现理

论有不够完善和不够正确之处，要及时地予以完善和纠正。而

且，实践活动是发展的，原来是正确和完善的理论，随着实际

情况的发展变化，有一些可能变得不正确和不完善了，就必须

修改和补充。所谓理论接受实践的检验，也包括这种情况在

内。只有这样，文秘学才能不断地发展，才有旺盛的生命力。

《毛泽东选集》（四卷合 页年版，第订本），人民出版社
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第一章　　文秘工作及其机构和人员

第一节　　文秘工作

文秘工作是文书工作和秘书工作的总称，它的主要内容

已如前述。这里着重地研究它的性质和作用，为下面的研究奠

定基础。

一、文秘工作的性质

做任何一项工作必须研究它的性质，然后才能对不同性

质的工作用不同的方法去处理。文秘工作的性质可以归纳为

四点。

（一）政治性

在阶级社会里，文秘工作有很强的政治性。阶级消灭之

后，文秘工作仍然存在，但它的政治性却会随之消失。文秘工

作的政治性主要表现在这样三方面：

表现在工作目的方面。文秘工作是管理工作的组成部

分，其中国家机关的文秘工作就是国家管理工作的组成部分。

国家机关文秘工作的全过程，实质上就是贯彻统治阶级意志

和维护统治阶级利益的过程。它的最高目的就是为了强化国

家管理，实际上也就是为了巩固统治阶级的地位。比如，文秘

工作者撰写并发布文件，组织会议，接待群众来访等等，都必



第 15 页

须遵循国家的政策方针，这个“政策方针”就是国家的意志、统

治阶级的意志。文秘工作者保守或者公布文件的秘密，无不以

国家的即统治阶级的利益为标准。这些都是十分明显的。企

业和事业单位里的文秘工作，其直接的目的是为了强化企业

和事业的管理，是为本单位的利益服务的。但是，它仍然同强

化国家管理和维护统治阶级利益相联系。任何企业和事业单

位里的文秘工作决不能违背国家的政策法令，这是不言而喻

的。至于为本企业和事业单位服务的问题，从根本上说，也是

同维护阶级统治相一致的。总之，在阶级社会里，文秘工作的

目的总是自觉或不自觉地与维护统治阶级利益相联系。

表现在规章制度方面。文秘工作的规章制度必须同国

家政治制度相适应。中国的文秘工作制度同美国和日本有很

大的差异。这除了历史文化传统不同之外，主要是现行的政治

制度不同。即使在中国，不同历史时期也有不同的文秘工作制

度。比如，历代封建王朝，为了维护皇帝的至高无上的尊严，御

用的文秘机构和公文程式就应运而生，而且严格地同一般的

国家机关相区别。封建皇帝打倒之后，这套制度也就随之废

止。袁世凯想做皇帝，就设置类似于封建王朝宰相府的政事

堂，制定“大总统”专用的公文程式，实际上是想恢复封建帝王

专用的那一套诏令文书。徐望之的《公牍通论》中有这样一段

话揭露袁世凯的称帝野心：“大总统公布法律，不需声明国会

议决，宣布条约，不需声明国会同意，与民宪原则，显相背驰无

论矣。即以策令申令两名词而论⋯⋯均帝王对于臣下之言，民

国总统，乌得而用之？”

表现在文秘工作的兴废方面。历史证明，文秘工作必然

年 页。①徐望之编著：《公牍通论》。档案出版社 版，第
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随着政权的盛衰而兴废，同时也反作用于政权的巩固和衰亡。

历代统治者在开国之初，总是要建立文秘工作秩序，而且还为

了提高统治效能而改革文秘工作制度，完善文秘工作。对此，

在史书中上自秦始皇、汉高祖，中继唐太宗，下至朱元璋等等

都有记载。可是到了接近衰亡之际，文秘工作也往往混乱起

来，而且弊端丛生。由此加速政权的衰亡，形成一个恶性循环。

清朝是我国封建制度的垂死之际，早在乾隆年间，文秘工作就

已相当腐败。清人方苞的《狱中杂记》所说的“：部中老胥，家藏

伪章，文书下行直省，多潜易之，增减要语，奉行者莫辨也。”就

是乾隆年间的事。到了晚清，腐败更甚。上级衙门的书吏公然

可以勒索下级衙门的堂官，公事之权皆操于书吏，许多事情为

之败坏，这可以说是清王朝加速灭亡的催化剂。

我们明确了文秘工作的政治性，就应当自觉地把做好文

秘工作提高到政权兴衰的高度来认识，在工作中自觉地遵守

党和国家的政策法令，维护党和国家的机密，通过为本单位的

工作服务来达到维护党和国家利益的目的。

（二）科学性

文秘工作的科学性体现在它必须掌握并遵循文秘工作及

其对象的形成、发展规律等方面。若不如此，就无法组织一个

国家和一个单位的文秘工作，甚至也难以做好其中某些环节

的工作。开展文秘工作需要掌握和遵循的规律，主要有以下三

方面：

文书的形成发展规律。这里包括文书的形成规律，文书

价值的发展规律，文书机密的产生和发展变化规律，文书的运

行规律，以及撰写文书中的文字表达思维的规律等。

文秘工作的运动发展规律。例如，文书处理诸环节之

间，以及文书处理工作同外界环境之间的互相牵制和互相联
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系的规律；信访的起与落的规律，信访中的老大难问题形成发

展和解决的规律，信访群众的心理活动规律等；各类会议活动

的实质及会议组织工作的规律，会议观点与材料相统一的规

律；调查研究工作中的现象与本质互相联系的规律；信息加工

工作中的客观需求规律等等。

整个文秘工作中各项工作之间，以及文秘工作与外界

之间的互相制约和互相联系的规律。

我们明确了文秘工作的科学性之后，就不应当把文秘工

作看作是一项纯事务性的工作。相反，应当努力探求并遵循各

种规律，提高文秘工作的科学水平。

（三）技术性

所谓技术，就是进行生产活动或其他活动的专长或手段。

技术越熟练，工作效率就越高，文秘工作中有许多环节具有这

种特征。例如文件的收发登记、缮印校对，会务工作的组织和

会议记录等等。这些工作都可以说含有技术性，有的甚至就是

一项技术工作。我们明确了文秘工作的技术性之后，就应当努

力去掌握并熟练各项有关技术，以提高工作效率。

（四）服务性

在我们国家里，任何工作都是为人民服务的。从这个角度

上说，任何工作都是服务工作。那么，为什么要强调文秘工作

的服务性呢？这主要是因为： 文秘工作的直接目的只是为

其他工作创造条件，而不独立地向社会提供工作成果。既不提

供硬成果，也不提供软成果。 ）文秘工作的成果都溶化在各

机关单位的其他工作成果之中，而不单独显示出来。由于文秘

工作的上述两种现象，所以说它是一项服务性的工作。

文秘工作的服务性有两个特点：一是所提供的是智力服

务而不是物质和生活服务，它是通过对信息的收集、传递等形
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