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引摇言

摇摇一、中国秘书史的研究目的

中国秘书史是研究我国秘书工作的产生、发展状况和发

展规律的一门学科。就像政治工作者应该熟悉政治史知识、

经济工作者应该了解经济史知识、教育工作者应该了解教育

史知识一样，一位合格的秘书工作者也应该对我国的秘书史

有所了解。中国秘书史理所当然应该成为秘书专业高等教育

的一门必修课程。

研究中国秘书史的目的主要是：通过对中国历史上秘书

工作发展规律的探讨，总结历史上秘书工作的经验，吸取反面

教训，为现实的秘书工作服务。

作为一门历史学科，毫无疑问应该解决历史上的秘书工

作是“什么样子”的问题，这个问题基本上属于知识性问题，

而秘书工作是一项实践性极强的工作，需要的是能力和经验，

而能力的培养、经验的获得，除了通过工作中的实际锻炼之

外，认真总结历史经验、了解秘书工作的发展脉络和规律，也

是其中一个重要方面。从这一目的出发，中国秘书史就不能

仅仅满足于告诉读者历史上的秘书工作是“什么样子”的有

关知识，还应告诉读者有哪些历史经验值得继承和借鉴，哪些



教训应该记取。

摇摇二、中国秘书史的研究对象

为了达到上述目的，中国秘书史的研究对象应该包括哪

些范围呢？这里有四个问题必须加以明确。

首先，要明确中国秘书史的研究对象，就必须解决“哪些

工作属于秘书工作”的问题。在现代秘书学中，“秘书”这一

概念是一个有诸多不同理解的概念。按照 员怨怨怨年版《辞
海》，秘书是一个“职务名称”，是“掌管文件并协助领导人处

理日常工作的人员”。这是一种狭义的解释。在我国秘书学

界的各种专著、教材、学术论文中，对“秘书”这一基本概念的

定义多达几十种。但一个有趣的现象是，尽管对“秘书”的定

义差别很大，但对于“秘书部门”或“秘书机构”的理解，则并

没有多大的分歧：秘书机构就是指各级各类机关、单位中区别

于具体业务部门的综合办事机构。在基层机关或较小的企事

业单位，秘书部门就是“办公室”；在较高层次的机关或大型

企事业单位，除了办公厅以外，独立于办公厅的“政策研究

室”、“信访办公室”等也属于秘书机构。

秘书工作就是秘书部门所承担的具体工作，根据我国各

级各类机关秘书部门工作的实际内容，秘书工作包括以下三

个方面近二十项具体事务：

员援政务性工作
指秘书部门担负的直接为领导决策服务的综合性的工

作，主要有调查研究、信息工作、协调工作、督查工作。

圆援业务性工作
指秘书部门承担的带有专业性质的工作，主要有文书工

圆 中国秘书史



作（包括公文撰写和文书处理）、档案工作、资料工作、会务工

作、谈判事务、信访工作、公关工作、保密工作。

猿援事务性工作
指秘书部门承担的一些机关具体事务，主要有接待工作、

通信工作、印信管理、值班事务、领导日程安排等。

秘书史要研究这些秘书工作的发展过程。在以上各项工

作中，有一些工作从上古时代开始就是秘书工作的重要内容，

例如文书工作、档案工作、信访工作等等；有一些工作则是直

到新时期才正式成为秘书部门的例行工作，例如督查工作、公

关工作等等；有一些工作纯粹属于事务性工作，虽然从业务量

来说，在现代秘书工作中占有相当大的比重，但很难说有什么

历史规律可循，例如接待工作、值班事务、领导日程安排等等，

这些工作肯定是自古就有的，但详细考证它们在历史上的状

况似乎没有多大的价值。因此，中国秘书史不能面面俱到地

对所有这些工作的历史状况都作详细考察，而应该有所侧重。

当然，秘书工作是由秘书人员和秘书机构来完成的，因

此，中国秘书史当然要把我国古代对秘书人员素质的要求、秘

书人员的培养选拔、秘书官职的设置、秘书机构的演变等等作

为它的重要研究对象。这就又有“什么人是秘书、哪些官职

属于秘书官职、哪些机构属于秘书机构”的问题。

按照现代秘书学观点，秘书是为领导、主管或雇主提供辅

助管理、综合服务的人员。依此类推，古代的秘书也就应该是

为帝王公侯和各级主官提供辅助管理、综合服务的人员。历

史上绝大多数文职官员都或长或短地担任过秘书性质的职

务，但我们不能笼统地说他们都是秘书，因为对于历史人物的

评价，是以他在历史活动中的主要经历为依据的，一个只任过
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很短时间秘书职务的名人（如唐代的韩愈、清代的林则徐），

是不宜称为“著名秘书”的。有的秘书史读本在介绍历代重

要秘书时，连蒲松龄也列入其中，蒲松龄以其《聊斋志异》的

文学成就闻名于后世，而当知县的秘书（幕僚）只有一年时

间，虽然他在这一年时间内撰写过许多公文，对幕主提出过一

些有益的建议，但以此就说他是“重要秘书”则未必恰当。我

们认为，关于蒲松龄，我们可以说他当过秘书，而且当得不错，

可以在适当的篇章中予以介绍，但不宜将他归入古代著名秘

书的行列。如果蒲松龄也算“重要秘书”，那么我们在介绍当

代重要秘书时，岂不是要把毛泽东、邓小平都算作重要秘书？

因为毛泽东是党的一大的兼职秘书，还是中共历史上第一位

专职秘书，一生起草过许多重要公文，而邓小平则先后三次出

任中共中央秘书长。

关于古代哪些官职属于秘书职务，这似乎也是一个很难

分清的问题，例如有的秘书史读本将历代丞相都说成是皇帝

的“秘书长”，丞相府也就被解释为中央政府的“办公厅”。众

所周知，丞相的职权虽然在各代有所不同，但丞相在历代都是

“一人之下，万人之上”的最高官职。如果连丞相都算是秘书

官职，那么历代除皇帝和将帅武官外的中央政府的所有官职

都可以说是秘书官职，地方政府中除主官外的所有从官也都

可以说是秘书官职。这未免将秘书职务的范围划得太宽。

第二，要明确中国秘书史的研究对象，还必须界定“史”

这一概念的确切含义，也就是本学科研究对象的时代上下限

问题。有的名为“中国秘书史”的读本只讲到清代，对辛亥革

命以后的秘书工作不作研究考察，这样的读本只能算是“中

国古代秘书史”。员怨怨猿年，全国高等教育自学考试指导委员

源 中国秘书史



会关于秘书专业考试计划的“主要课程说明”中明确指出：开

设中国秘书简史这门课程的主要目的是：“了解中国历代（尤

其是近现代）秘书工作的概况，能运用马克思主义的基本观

点和方法分析、甄别其中可供借鉴的历史经验，为现实的秘书

工作服务。”这里特别强调了“近现代”秘书工作的历史经验

对今天的借鉴价值。根据这一精神，中国秘书史这门学科的

研究范围，就决不能只将年代下限定为清代，而应该包括辛亥

革命以后直至当代的秘书工作。

有的秘书史读本不谈当代秘书工作的发展，这种处理方

法可以避开一些敏感的问题。但是我们认为，以探讨历史上

秘书工作的发展规律、总结秘书工作的历史经验为目的的秘

书史研究，是不应该回避这一段历史的。随着市场经济体制

的建立，目前我国的秘书工作与半个世纪之前的秘书工作相

比，已经有很大的不同，甚至与员园年前的秘书工作也有明显
的区别，而“文革”时期的秘书工作的反面教训，永远值得后

人记取。目前我国的秘书工作制度，与缘园年的历史息息相
关，如果秘书史回避这缘园年的历史，是不利于把握当代秘书
工作的规律的。本书将当代秘书史的下限定在圆园世纪怨园年
代中期，即市场经济体制开始运行之时。之所以留下最近几

年不谈，是因为最新的秘书工作发展情况可以在秘书学概论

或秘书实务等学科中加以介绍，而且作为历史经验的总结，应

该留下一段时间等待实践的检验。

第三，要明确中国秘书史的研究对象，还应该搞清楚中国

秘书史的分期问题。在中国政治和社会发展史上，从员愿源园年
鸦片战争到员怨员怨年五四运动爆发，被称为“中国近代史”，它
在中国历史上无疑是一个非常重要的时期。但从秘书工作的

缘引摇言



角度看，从员愿源园年到员怨员员年辛亥革命爆发，除了出现了少量
近代企业因而也产生了近代企业秘书外，秘书工作在其他方

面没有什么实质性的变化。而员怨员员年的辛亥革命和随之于
员怨员圆年建立的南京临时政府，在我国秘书史上是一个真正的
分水岭。由于从辛亥革命到五四运动只有几年时间，而且五

四运动对秘书工作的历史发展并没有重大的直接影响，因此

五四运动虽然可以作为中国近代史和现代史的分界点，却不

宜作为中国秘书史的分界点。中国秘书史的研究没有必要与

中国政治和社会发展史一样，分为古代（员愿源园年以前）、近代
（员愿源园～员怨员怨）、现当代（员怨员怨年以后）三个时期，而应以辛亥
革命为界，将中国秘书工作的历史发展分为古代和现当代两

个时期，员怨员员～员怨员怨这几年的秘书工作，应该归入现当代秘
书工作加以介绍。

第四，要明确中国秘书史的研究对象，还必须搞清楚，秘

书工作、秘书部门和秘书人员究竟是什么关系。秘书人员所

干的工作是秘书工作，秘书人员所在的机构就是秘书机构，这

似乎没有什么问题。但事实上不是这么简单，尤其是在古代。

一个普遍的现象是，许多朝代朝廷和中央政府的秘书工作都

是由几个部门共同承担的，如秦代的丞相府和御史府、唐宋的

中书省和门下省、清代的内阁和军机处；从另一方面看，一些

机构除了承担秘书工作外，还承担其他许多事务，如秦代的御

史府承担许多典型的秘书工作，但同时又有监察官吏的职责。

从秘书人员和秘书工作的关系看，担任典型的秘书官职的当

然主要从事秘书工作，但有些人并没有担任过多长时间的秘

书官，但所做的一些事情则具有秘书工作的性质，例如，唐代

的韩愈和宋代的王安石，一生当秘书官的时间很短，但在其他

远 中国秘书史



官职上写过许多著名的公文，堪称公文写作的典范，而撰写公

文显然是一项主要的秘书业务。总之，历代秘书人员、秘书机

构和秘书工作三者之间存在交叉关系。本书作为秘书史，主

要目的是总结历史上秘书工作的经验，因此，所涉及的机构就

不能仅限于典型的秘书机构，所涉及的人员也不能仅限于典

型的秘书官员。

摇摇三、中国秘书史的研究方法

关于中国秘书史的研究方法问题，是同它的研究目的和

研究对象紧密联系在一起的。“方法本身就是对象的内在原

则和灵魂”（列宁：《哲学笔记》，第圆猿苑页）。秘书史首先是“史”，

而任何历史都是“过去发生过的事实”。因此，研究中国秘书

工作发展史，必须像其他任何历史科学的研究一样，需要掌握

足够的资料，运用校勘、考据、训诂等文献整理的方法，没有这

些基础的资料搜集和文献整理过程，所谓中国秘书史的研究

就只能是空中楼阁。在这方面，一些学者已经做过许多有益

的、艰苦的基础工作。关于古代秘书史，这里特别需要提出的

是杨剑宇先生的《中国秘书史》，这本出版于圆园世纪愿园年代
的学术专著，在秘书史研究领域是具有开创意义的，尤其是在

资料的翔实性方面，这本书无疑为以后的秘书史研究开创了

一个先例。

但是作为一门以探讨历史经验和发展规律为目的的专门

史，又不能满足于对史料的直接引用或客观描述，而应该在充

分占有资料的基础上，运用科学的方法对历史经验加以总结。

我们认为，在中国秘书史的研究方法上，应该注意以下几点：

第一，必须以现代秘书学理论为指导。作为一项专门史，

苑引摇言
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涉及许多秘书学的专门知识。秘书学在我国是一门出现于

圆园世纪愿园年代初的新兴学科，由于中国秘书工作与西方秘
书工作存在着极大的差异，因此秘书学不能像大众传播学、公

共关系学等学科一样，通过引进西方的理论体系和研究成果

而在较短时期内走向成熟。为数有限的愿园年代出版的秘书
史读本，虽然做了开创性工作，有着不可抹杀的历史贡献，但

当时秘书学知识体系尚处于初创阶段，有的理论很不成熟，因

而在分析古代秘书工作现象时不免缺少现代秘书理论的指

导，有的结论难以经得住推敲。例如，现代秘书学认为秘书是

为领导或雇主从事辅助管理、提供综合服务的人员，而不仅仅

是从事文书写作或管理的人，因此，就不能把文字的出现或公

务文书的出现作为秘书工作起源的必要条件。我国历史上契

丹族建立辽国的时候，尚没有文字，但其建国过程中显然有大

量的辅助性或参谋性服务，因而也就有秘书人员和秘书工作。

但一些秘书史读本却明确地说文字和公务文书的出现是秘书

工作产生的先决条件，这显然是不符合现代秘书学理论的。

第二，必须避免体系内部的矛盾。任何理论体系内部不

能包含逻辑矛盾，这是逻辑学的基本要求。在进行中国秘书

史研究的时候，体系内部的无矛盾性无疑是基本要求之一。

然而，中国秘书史上却有一些现象似乎难以解释，例如，魏晋

南北朝时期我国公文写作理论研究取得了很大成就，但也正

是在这一时期，公文文风却日益颓败，形式主义盛行，在公文

写作实践上是一个大倒退时期，以致到了隋、唐时代有许多有

作为的政治家呼吁对六朝文风进行彻底改革。对类似这些现

象，如果仅作客观的描述，就会使人感到迷茫，必须从理论上

给以合理的解释，才能真正揭示历史发展的规律。
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第三，必须坚持历史唯物主义观点，真正用历史的眼光分

析历史现象。在中国秘书史上，有一些正面经验值得继承，例

如西周的社会调查制度、唐太宗创立的文书签发前的执论制

度等等；也有一些非常不好的反面教训值得记取，例如极为丑

陋的文书避讳制度、一再出现的宦官秘书专权干政现象等等。

但是，秘书史上更多的现象具有两面性，例如春秋战国时期档

案的大量流失，客观上为利用档案传道授业创造了条件；武则

天为鼓励告密而设置的匦使院，客观上却开创了中央政府设

立专门信访机构的先河等等。对这些历史现象必须用历史唯

物主义的观点加以客观分析，给予恰如其分的评价。

为了使中国秘书史的研究更好地为现实秘书工作和秘书

教育事业服务，本书对古代秘书史部分不采取断代史的方法，

而采用专项内容纵向考察的方法，希望能让读者对秘书工作

的每一个重要方面的历史发展脉络有一个立体的把握。
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第一章摇中国古代的秘书机构
摇摇摇摇和秘书人员

第一节摇中国秘书工作的起源

一、关于中国秘书工作起源的不同观点

中华民族素以历史悠久、文献丰富而闻名于世。中国秘

书工作发展的历史，也是源远流长。

关于中国历史上的秘书工作究竟发端于何时，学术界有

两种不同的观点。一种观点认为，“秘书工作是随文书的产

生而出现的。探讨中国文书的起源，必须紧紧抓住两点：一是

中国文字的出现，二是中国阶级社会的出现”。因此，公务文

书的出现也就是秘书工作的出现，“不但是在有了文字以后，



而且是在有了阶级统治以后才有可能”（李欣等编著：《中国现代

秘书工作基础》，第猿怨页）。历史常识告诉我们，中国的阶级社会

始于夏代，根据上述观点，中国的秘书工作发端应该是在夏

代，也就是作为阶级统治工具的国家出现以后，距今四千年左

右。持这一观点的还有刘登山先生，他直接指出：“秘书工作

产生于夏代的奴隶社会。”（刘登山：《秘书学教程》，第员缘页）

另一种观点认为，“秘书工作的产生必须具有两个条件：

文字和有领导部门的社会组织”。根据这两个条件，“可以推

断，从广义的范围来说，我国的秘书工作起源于部落联盟的昌

盛时期，即黄帝至禹时期，约距今四千五百年至四千一百年之

间；从狭义的范围而论，它起源于黄帝时期，即距今约四千五

百年至四千四百年之间的龙山文化晚期，最迟当启端于尧舜

时期”（杨剑宇：《中国秘书史》，第员员页、圆园页）。

二、秘书工作产生的条件———社会组织领导集团的出现

上述两种观点都把文字的出现作为秘书工作产生的必要

条件，我们认为，虽然历史上的秘书工作可能确实产生于文字

出现以后，但从理论上说，文字的出现并不是秘书工作产生的

必要条件。

把文字的出现作为秘书工作产生的必要条件，是基于这

样一个推论：公务文书就是公务活动中产生的文字材料，有了

文字才会有公务文书；有了公务文书才会有撰写、处理和保管

公务文书的秘书人员，才会有秘书工作。这一推论的一个隐

含前提是：秘书工作就是有关公务文书的工作。而这一前提

是不符合现代秘书学观点的。

尽管员怨怨怨年新版《辞海》仍然将作为职务名称之一的
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“秘书”一词解释为“掌管文件并协助领导处理日常工作的人

员”，但事实上秘书队伍中的许多人并不承担“掌管文件”的

具体事务，因此《辞海》的这一释义不是“秘书”的准确定义。

现代秘书学认为，秘书是为领导或雇主“提供辅助管理、综合

服务的人员”（陈合宜著：《秘书学》，第员愿页），秘书工作的范围是

非常广的，即按照《中国现代秘书工作基础》的解释，党政机

关秘书工作是“以为领导者的工作运转和决策服务为宗旨，

在办文、办会、办事等方面从事参谋性、助理性工作”（该书第

员源源页）。“办文、办会、办事”这三个主要方面，只有办文一项

是以公务文书为工作对象，其他两方面虽然也会用到文书，但

文书只是作为一种手段或必然产生的结果（现代社会有哪一

项工作能脱离文书呢）。

根据对我国各级各类机关和企事业单位办公室所承担的

实际工作的调查，秘书工作的内容包括政务性工作、业务性工

作、事务性工作等三个方面近二十项业务，而其中只有文书工

作和档案工作是以公务文书为工作对象的。因此，尽管文书

档案工作是秘书部门诸项业务中占有相当大比重的工作，但

秘书工作的范围则远远大于文书档案工作的范围。由此可

见，文字的出现只是文书档案工作产生的必要条件，而不能笼

统地说它是秘书工作产生的必要条件。

关于文字或公务文书的出现不是秘书工作产生的前提条

件，这里还有两个旁证：

第一，我国古代的契丹族，自公元源世纪起即活跃于北
方，其社会发展阶段处于原始社会后期，到苑世纪时，形成了
相对稳定的部落联盟，怨世纪末进入奴隶制社会，公元 怨员远
年，原来的部落联盟首领阿保机称帝建立辽国，而直到这时，
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契丹族仍然没有文字，而是“刻木契记事”。公元怨圆园年，阿
保机才命从侄鲁不古和突吕不创制契丹文字。而在这之前，

契丹族的部落联盟管理活动中，早已有了秘书工作。与此类

似，北方女真族在公元员员员缘年建立奴隶主国家“大金”之后，
才创造出女真文字。

第二，新中国成立初期，我国有的社会发展水平比较低的

少数民族也处于原始社会末期阶段，或奴隶社会阶段，他们没

有自己的文字，也不使用汉字，其部落内部进行管理并不使用

公务文书，但其首领（酋长）却配有助手，这些助手帮助酋长

做一些收集信息、传达命令、筹备集会和对外联络等工作，这

些工作显然具有秘书工作的性质（参见本书第二章第一节有

关内容）。

秘书工作既然只能定义为“为领导提供辅助管理、综合

服务的工作”，从理论上说，当社会组织发展到一定规模并形

成相对稳定的领导人或领导集团的时候，为这些领导提供辅

助管理、综合服务的秘书工作也就随之出现了，而不管这时是

否已经有了文字和公务文书。因此，社会组织领导人和领导

集团的出现，既是秘书工作产生的必要条件，也是秘书工作产

生的充分条件。

下面我们就来考察分析秘书工作产生的这一条件出现的

时间。

三、原始社会组织发展情况及其领导集团的形成

考古发现的化石证明我国最早的人类祖先距今有二百多

万年的历史。最早的人类是以原始人群的方式生活的，虽然

原始人群已经是一种社会组织，但其组织结构极其简单，没有

猿员第一章摇中国古代的秘书机构和秘书人员
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