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第 一 章 　　总 论

第一节　　秘书及秘书工作范畴的历史沿革

秘书是一个古老的职业和工作门类，当人类摆脱了原始状态

而逐步地走向文明的时候，随着文字的产生，社会分工的细化和

社会生产发展及公共事务管理的需要，秘书及秘书工作就产生了。

但是，在秘书工作产生以后的很长历史时期中，其含义、工

作性质、工作范畴与今天的秘书和秘书工作存在着巨大的差异。从

原始社会的巫祝等神职人员到奴隶制时代的史官，再到封建时代

专职的秘书人员而至现今分类极多、职责各异、遍布于各个阶层、

各行各业之中的秘书和秘书工作，这是一个漫长渐变的过程。这

个过程大体可分为以下几个阶段。

、原始社会后期至于秦统一六国之前，是为第一阶段。这是

秘书史上可称为萌芽的阶段。在这一长达数千年的历史长河中，秘

书和秘书工作也同生产力和社会组织管理体系一样，发展得较为

缓慢。作为中国古代秘书主干部分的中央及地方政府的秘书机构

还十分简单。原始社会只有以神职为主而以记事辅政等为辅的巫

祝类的秘书，而夏商周三代则主要是以记事编年为主而以传达王

命、撰拟诏制为辅的史官类秘书。春秋战国时期虽然有了士之奔

走游说、出谋划策，也有了丞相、宰相等等的类似秘书的人物和
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相应的官署，但这时候的秘书官员多以占卜、记事、记言、主政

等各种杂合的身份出现。同我们现在的秘书及秘书工作的概念相

比较，在其中还找不到纯粹的秘书机构、秘书人员。但是毫无疑

问，这个漫长的阶段经历的一系列变化，所产生的一系列制度、文

书、物质载体，在秘书工作方面都是开创性的。正因为有了这些

开创性的积累，才使后来的秘书工作得以不断发展。

年、秦汉至于 辛亥革命之前，是为中国秘书史的第二

阶段。这是秘书工作在封建政治制度的框架中发展成熟的阶段。这

一阶段历时两千年，是中国封建政治制度从草创到成熟并走向衰

落的时代。秦统一六国后开创的大一统的中央集权的国家观念和

政治制度，在一代代封建王朝及其统治者的苦心经营下走向成熟，

走向完备。虽然这个链条也屡次地被纷起的农民起义，强悍的少

数民族入侵或封建军阀的割据所打断，但每一次打断之后出现的

仍是一个承袭前代而有所创新的新的鼎盛王朝，即使在被打断的

那几环上，所看到的每一个碎片仍然是这个国家观念和政治制度

的缩影。

随着强大、统一的中央集权封建国家的建立，中国古代秘书

史上主体部分的中央和地方各级政府的秘书机构也建立起来了。

在官僚政治制度从三公九卿制到三省六部制，再到内阁制的每一

次更替中，秘书工作机构和秘书人员都在不断地扩充，其工作职

能和作用也在不断延伸。与此同时，秘书人员的选用、考核也日

益规范，与秘书工作紧密相关的公文及公文制度、档案管理及使

用、驿站邮传等等的一系列规章制度都逐步地建立起来。因此可

以说这个阶段是中国封建社会政府秘书工作发展乃至最终成熟和

完备的阶段。

年国民党的统治在大陆年辛亥革命之后到 崩

溃，是为中国秘书史的第三个阶段。这是秘书工作从古代走向现

代的承前启后的阶段。 年以后的中国，在帝国主义的枪炮威
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逼下，步履躏跚地进入了近代。数百年的闭关政策使中国的统治

者昧于世界大势，因而使中国孤立于工业革命的近代化之外。帝

国主义用枪炮，用野蛮把西方文明输入到中国，使中国社会开始

发生了质的变化，从摒绝西方的奇技淫巧到师夷之长技以制夷，中

国有了近代的工业，但辛亥革命以前国家的基本政治制度是封建

君主专制统治，与此相应，秘书和秘书部门的设置维持了封建专

制统治下职能含混、机构重叠等古代色彩。 年的辛亥革命推

翻了清政府的统治，结束了长达两千多年的封建君主专制统治，资

产阶级革命家们把西方的资产阶级民主政治制度移植到中国，尽

管孙中山领导的南京临时政府很快被袁世凯的封建军阀独裁政府

所取代，但民主共和的观念已深入人心，封建帝制已遭到彻底的

唾弃。因此在北洋军阀乃至整个国民党政府统治时期，其政治制

度保留了资产阶级民主制的外衣。在秘书机构的设置上，首次建

立了纯粹的现代意义上的秘书机构，产生了现代意义上的秘书工

作人员和相应的秘书职能，自上而下地建立起政府秘书工作的体

系，秘书部门从政府的其它政务部门中独立出来，秘书工作的辅

助性、服务性和服从性以及秘书活动的中介性等特征逐渐凸现出

来。

年中华人民共和国建立以后，为中国秘书史的第四阶

段。这是秘书工作从制度到理论进行全面建设的新阶段。中华人

民共和国的建立，标志着中国共产党领导的新民主主义革命的彻

底胜利和以人民代表大会制为基本政治制度的人民民主专政政体

在中国的 中国社会从此发展到一个崭新的阶段。在新中国，确立，

秘书工作机构和秘书工作人员在各级政府的组织系列中处于独立

而重要的地位，并且从中央到地方形成了按层次设置、管理幅度

适当、工作职能明确的秘书工作体系。在近半个世纪的探索和发

展中，党政秘书工作制度渐趋完善，工作手段向着自动化、信息

化的方向迈进，秘书工作从制度建设到人员素质不断得到提高。与

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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此同时，秘书工作渗入到社会的各个组织、各个行业之中，成为

各个社会组织不可缺少的组成部分。特别是中共十一届三中全会

以后，随着改革开放的不断扩大，新的社会经济组织纷纷出现，秘

书工作的范畴得到扩充，新的秘书门类如涉外秘书、商务秘书、公

关秘书等也相继产生。一批高学历、专业化、智囊型的高层次人

才加入到秘书工作队伍之中，高等院校也纷纷设立了文秘专业，其

目的是通过正规系统的教育，培养出高层次、高素质的秘书人才。

秘书工作的研究得到重视，一大批秘书学理论和秘书实务的专著

纷纷出版，标志着我国的秘书工作发展到了一个新阶段。

秘书工作作为国家行政及社会事务管理的有机组成部分与每

个时代的社会进步与发展紧密相联。中国是一个文明古国，秘书

史同中国史一样源远流长，由于社会形态的不同，秘书在各个时

期有不同的特质。我们现在考察中国秘书史大都以现代秘书和秘

书工作的概念和范畴去认识和把握历史上的秘书和秘书工作，以

达到鉴古而知今的目的。在这个纵向的考察中，如果完全沿用现

今的概念和框架去套用古代的秘书和秘书工作，容易割断历史而

看不到秘书工作在过去漫长时代中的进程。但如果撇开了这个框

架，又无法从宏观上把握和微观上探讨，容易歪曲秘书发展的历

史。因此有必要对中国秘书史中占重要地位的中国古代秘书的特

点进行宏观的概括，以为整个秘书史的纲目，也使以后各章节在

交待秘书及秘书工作的本质、范畴时避免陷入盲目和混乱之中。

中国古代的秘书工作有如下几个方面的特点：

秘书工作门类单一，国家政府秘书工作是其主体。

古代的中国社会，基本上是一个以农业为经济主体的自给自

足的封建社会在整个社会结构中，行业的门类屈指可数，因此士、

农、工、商从远古一直到封建社会终结之时都是最基本的分类，也

是最基本的组成。这种单一的社会结构，决定了秘书的门类也十

分单一。长期大一统的中央集权（或君主集权）的国家制度下，各
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级政府是整个社会最完整的组织系统，因此政府的秘书部门及秘

书人员就成为这一工作的主体。诚然，在政府之外，还有其它的

社会组织，如手工业行会、民间组织、学校，在这些社会组织中

也肯定存在秘书和秘书工作。但是由于这些社会组织的不稳定性、

地位的低下和作用的有限，它始终笼罩在政府的阴影之下，对它

的秘书工作难有记载，也很难见其真实面目。相反，封建王朝重

视历史积累，注重历史评价和总结兴亡更替的传统，使得各类史

籍对政府机构、典章制度、政治活动家（其中有大量从事过秘书

工作）津津乐道，不厌其烦地加以记录。因此，一部中国古代秘

书史基本上就是一部政府秘书史，这种局面直到近代以来才大有

改观。

秘书机构和秘书人员的不稳定性。

即便是相当单一的国家政府的秘书机构，其设置还是不稳定

的。一方面，中国古代官僚制度的特点是一切为皇帝服务，一切

向着有利于强化君主专制局面的方向发展，皇帝具有至高无上的

权威。秘书机构的设立也是如此。当皇帝以一己之明管理庞大的

帝国力不从心时，必然地要设立相应的机构备参谋、应对、顾问、

辅助决策，政府各部门及相应的秘书机构便设立起来。但如果这

些机构和其中的人员的所做所为可能威胁到皇帝师心自用、乾纲

独断的时候，皇帝就会对之进行裁撤，或者另设新的，更为亲近、

易于指挥的机构来取代它。从三公九卿到事归台阁，从尚书省大

权独掌到中书、门下二省并为秘书部门，再到执掌大权的小衙门

军机处的设立，无不体现着这一思路。另一方面，专制主义的统

治政体，也使秘书机构和人员具有二重性。有些部门或机构名义

却往往承担大量上是政府的政务中心， 的秘书工作。有些秘书部

门反而由于受到皇帝的信用和恩宠而大权独揽，成为实际上的政

府。即便是同一机构在不同的时期所发挥的作用也是完全不同的，

这一切都取决于最高的统治者 皇帝。如果皇帝精明强干、勤
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于政事、具有雄才大略，这时无论丞相、尚书令还是内阁首辅都

不过是出谋划策或代拟诏旨的工具而已，十分类似于纯粹的秘书。

相反，如果皇帝昏庸无能或荒于政务，则可能大权旁落，此时的

相、尚书令，甚至近侍宦官都可能大权在握，拥有处置官员，决

断机务的能力，而此时的相应官署又是政府或皇帝的化身。政务

部门和秘书部门在职能相互渗透、相互包容又经常相互转化的现

象，可以说是古代政府秘书工作一以贯之的显著特点。

秘书人身关系的依附性。

封建制度是建立在人身依附关系之上的。这种人身依附关系

在秘书这样一个处于从属性、服务性、辅助性地位的职业中就表

现得更为明显。就中央的秘书工作而言，所有的官府及其官僚都

在人身上依附于皇帝。从秘书人员来看，自秦汉实行察举和辟除

的选官制度以来，郡县府中的秘书人员大都由长官自行辟除。充

任地方官秘书的人员或为亲朋师友，或为故旧知交。这些秘书人

无论其俸禄、升迁或奖惩员寄主人之篱下， 皆操于长官之手。长

官视之为私人党羽，而秘书则以门生故吏自居，因私恩而事长官

如君父，与长官荣辱与共、生死相关，人身依附关系十分明显。此

外，封建王朝还允许官僚自行指聘僚属，组成幕府，私人之间的

相互利用就更为盛行。这种人身的依附关系构成了中国秘书史上

独特的幕僚群体和幕僚文化。

独 宦官。特的秘书集团

无论是从宦官的产生还是从宦官所担负的任务来看，宦官作

为秘书都是毋庸置疑的，这是中国古代社会独特的皇家私人秘书

集团。

宦官最早出现于西周，主要是在王宫中负责洒扫庭除，侍候

王室贵胄生活起居之人。春秋战国时期，各诸侯国相继设立了宦

官职位，有些宦官逐渐被引为亲近之人，委用渐大。所谓“请奏

机事多以宦人主之”，商鞅就是通过宦官景监而引见给秦王的，而
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秦王赢政的中车府令兼行符玺令赵高就是宦官。

宦官从其职掌来看，本来是无足轻重的小角色，充其量不过

是勤杂工而已，但由于专制主义统治下，最高统治者深居九重，与

世隔绝，一般臣民很难接近，即便是位高权重的宰相、将军也不

可能随时顾问，因而使宦官的地位突现出来，并在自己的本职之

外发挥了别人无法代替的作用。另一方面，皇帝为了加强对臣僚

的控制，也需要有一些人为其耳目和爪牙，几乎每个朝代都有宦

官滥使权威的故事。但即便是有魏忠贤、李莲英这样权倾朝野的

宦官，他们的权力也只是从皇帝那里窃取来的，或者是因为最高

统治者对权力经营不善而失落的。宦官在宫中服侍皇室成员饮食

起居、后勤供应，以及代拟诏旨、出宣王命，这些本职都是秘书

工作的范畴。而宦官当政只不过是中国古代秘书史上独特的现象

罢了。

以上的特点虽然不能全部概括中国古代秘书的面貌，但却是

在与现代意义上的秘书和秘书工作的比较中产生出的特质，是学

习和理解中国古代秘书史上一系列问题和现象的钥匙，是我们确

定哪些机构、典章、人物和历史文化现象可以作为中国秘书史研

究对象的纲目。

第二节　　中国秘书史研究的对象及文化意义

一、中国秘书史的研究对象

中国秘书史是以中国有史以来的秘书工作现象和秘书活动为

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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其研究内容的。其具体的对象为：历代秘书机构的设置、更替，秘

书人员的选拔、任用、考核，秘书工作的规章制度、办事程序，各

个时期对秘书及秘书工作理论的概括、发展，秘书工作所借助的

物质手段的变化，以及与秘书工作紧密相关并作为秘书工作基本

工具的文书、档案工作等等。

秘书虽是中国最古老的社会职业之一，但在漫长的历史发展

中秘书并未名实相符，至少不是如同现在这样有专门的较为纯粹

的机构 如各级办公室、秘书处、秘书科，有专门的称之为秘书

的人员，从事专门的职能较为明确的文书处理、公务接待、信息

传输、调查研究乃至生活服务等等秘书门类的工作。在历史上，最

早的被称之为秘书的并不是一个部门或一个职业，而是指某类图

书，这就是皇宫王室中秘藏的图书或是指占卜、 图录等纬书、 方

面的书籍，见诸史籍记载的“诏向领校中王 “，得汲郡冢经秘书”

中故竹书，诏勖撰次之，以为中经 《说文》“：秘书说列在秘书”。

曰，日月为易”，段玉裁注：“秘书谓纬书”。秘书也是古代封建王

朝的官 称。如东汉桓帝时创设秘书监、秘书郎等署名称或官员名

官职，但这些称之为秘书的机构和人员与今天的秘书机构和人员

大相径庭。他们中的有些人固然担负了一定的类似今天的秘书工

作，但就其总体而言，都是编修史书，执掌宫中文书图籍等事务。

只有曹操为汉 相时，在其相府中设秘书令一职，掌管尚书奏事，

协助其处理日常的公文和政事并参谋顾问以为左右手，这才使秘

书一职与现代意义上的秘书有了较好的吻合，但这一官职到曹丕

称帝后又为中书监令所取代。倒是一些不以秘书称谓的官员则长

期地担负秘书工作任务，如长史、主簿，“盖古者官府皆有主簿一

官，上自三公及御史府，下至九寺王监以至郡县 主簿皆有之。”

《刘向传①《汉书》卷 》
②《晋书 《荀勖传》》卷
《文献通考》卷
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的主要职责是总掌府中的印鉴，起草布告文书，整理档案，协助

长官进行事务性的工作，是较为纯粹的秘书官职。在高级官署及

将军幕府中设长史，主书信公文、参赞军务政务，亦从事着现代

意义上的秘书工作。长史和主簿自汉迄清在中央政府、郡县和军

队中都有设置，基本上成为定制。

由此，我们考察中国秘书史研究的对象时无从以历代冠以秘

书之机构和人物去入手，只能根据现代意义上的秘书工作的概念、

工作范畴、工作任务、工作性质去探究古代官府或其它社会组织

中类似于秘书和秘书工作的现象，将其归纳整理出一条明晰的脉

络。

二、中国秘书史研究的文化意义

中国秘书工作创始已久，在远古时代，公共管理系统产生以

后，以占卜、祈祷和记事为主要职责的原始秘书是最早从社会生

产劳动系统中独立出来的，以后的各类官职的增设，其起始点都

在于此。因此，秘书可称为中国文职官僚的始祖。但是在长期的

封建专制政治制度之下，秘书部门与行政部门长期地重叠在一起，

并淹没在行政部门之中，从而造成秘书产生极早而为人认识或独

立地认识很晚，秘书部门的设置和担负的工作极多而受到的重视

和专门研究极少，使中国很长一段时间内秘书工作无理论可依、无

史可鉴，只在循例和遵章、服从和服务中按惯性运行。近几年来，

随着剧烈的社会变革和生产的发展、技术的进步，社会信息化速

度的加快，在各级政府、各个部门、各个行业中起着承上启下、协

调左右、综合信息、辅助决策的秘书工作愈益 ，秘受到高度的重视

书学的理论研究也受到各方面专家的广泛关注。秘书学不仅走进

实际工作，同时在许多高等学校也设立了秘书专业，期望通过系

统化的教育和培训，造就出适合时代需要的高级秘书人才。作为

一门学科、一个行业，欲知今须先鉴古。因此，中国秘书史的研
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究将通过对秘书工作产生、发展并逐步走向成熟和完备的历史过

程的探讨，为我们展示出中国秘书工作演进的明晰线索，以进一

步丰富和完善秘书学理论的研究。

研究中国秘书史还将为我们今天乃至未来的秘书工作提供借

鉴，这是中国秘书史研究的又一重大意义。

今天的秘书工作已经从远古的结绳记事发展到了计算机处理

的现代化阶段，这是秘书工作物质手段的根本性变革。而秘书工

作的性质、范畴、任务、方式只是随着社会的进步有所调整或扩

充而已，并没有根本性的变化，例如秘书工作的上传下达，古代

如此，今亦如此。秘书工作性质上的服从性、辅助性、服务性，一

脉相承。而渗透在秘书工作之中的秘书人员的道德要求、基本素

质、处世方式则因为文化传统的一贯性在今天依然发挥着作用。中

国秘书史研究， 物质手段、规既有中国历代秘书机构、秘书人员、

章制度、秘书人物活动的具体化的展示，更有对秘书工作一般规

律、方法及成败得失的理论性探究。这两个方面的内容对于增加

秘书人员的感性知识和理性认识，借鉴古代秘书工作的丰富经验，

从而更加准确地把握今天的秘书工作，推动秘书工作高水平向前

发展都是十分有益的。

毫无疑问，中国秘书史的研究也是对中国专门史的一项贡献。

与政治史、经济史、文化史，外交史、军事史等等众多的专门研

秘书史的研究及其成果的体系化，将从究一样 另一种视角再现

历史的真实，使我们不仅能从政治、经济、军事的专门史中看到

历史的骨架，而且能从秘书史的研究中看到历史的部分脉络血肉，

对于为人们展现一部活生生的中国历史的全貌将大有裨益。
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第三节　　　　学习中国秘书史的方法

一、把中国秘书史放在整个中国历史的大框架中去考察

中国秘书史既是中国历史中的一部专门史，又是秘书学理论

的有机组成部分，就其性质和内容而言，历史的特色十分明显。秘

书工作是国家机构和行政管理的一个分支，秘书机构是庞大的政

府及社会组织的一部分。秘书机构的设置，人员的选拔、工作范

畴和担负的职能都体现着每一阶段社会发展的特点和统治者权力

意志的烙印。因此，学习中国秘书史必须把它放在整个中国历史

尤其是中国政治制度史的大框架中去考察，要抓住每一个历史时

期独特的历史条件去理解和认识这一时期秘书工作的规律和特

点，既能够把秘书史从整个中国历史中抽取出来进行单独的考察

和认识，又能把它放入整个中国历史之中去宏观地把握和理解，唯

其如此，才能既看到秘书史的全貌，又能把握秘书史的特质。

二、在历史和现实的比较中加深认识

如前所述，由于中国古代特殊的政治制度和社会结构，历史

上的秘书及秘书工作与当代的秘书及秘书工作存在着一定的差

异，这种差异不仅表现在秘书机构的设置、人员的选拔、任用办

法以及从事秘书工作的物质手段方面的差异，而且也表现在秘书

在工作过程中作用的发挥，秘书人员与长官之间的关系等等方面。

这种差异是在比较中产生的，而比较本身就是一种极为可取的学

习方法。在秘书史的学习中，要善于进行古今的对比，不同历史

时期的秘书工作的对比，秘书工作制度沿革的对比，秘书人物不

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第 12 页

同作为和历史命运的对比。通过对比加深对中国秘书史的理解，也

加深对现实秘书工作的理性认识。

三、要理论联系实际的去学习

秘书工作就其本质而言是一项实用性、技巧性的工作，因此

无论学习秘书学的理论还是实务，最终都是为了以此为工具去驾

驭将来所从事的秘书工作。秘书史的学习也不例外。这一特点，要

求我们在学习秘书史的过程中应十分注意理论和实际的结合。要

从秘书史的发展中认识秘书工作的一般性规律，要从历史上秘书

人物的政治活动中吸取成功的经验和失败的教训。要善于运用秘

书史所提供的理论和经验去理解和解决当今秘书工作中的若干现

更为象与问题。 重要的是通过秘书史的学习，更加深刻地理解秘

书在当今社会政治、经济、文化生活中不可或缺的作用，认识秘

书工作的艰辛，树立起从事秘书工作甘当无名英雄，为上级领导

服务，为职能部门服务，为人民大众服务的信念，不断砥砺自己

作所必备的顾全大局、脚踏实地从事秘书 、吃苦耐劳的意志品

质，并经过实践的锤炼而使自己成为一名优秀的秘书人才。
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第二章　　原始记事和秘书工作的诞生

原始社会是人类的初始阶段。当其之时，人类经过与大自然

的不断斗争使生产力得到发展，在劳动中产生了语言，其后又由

于社会的需要而产生了最古老的文字，社会组织也从血缘氏族发

展到部落，从部落发展到具有初步公共管理形态的部落联盟。劳

动生产力的提高，社会分工的开始，原始部落联盟事务管理的需

要和文字的产生，为秘书工作的诞生创造了社会的和物质的条件，

于是有了占卜等神职人员及史官和其它具有管理职能的部落成员

所从事的极其简单、粗糙的秘书工作。由于年代久远、资料缺乏，

人们只能从有限的考古发掘和半真半假、半现实半神话的传说中

去简单描述原始秘书的概况。

第一节　　原始秘书产生的社会基础

一、具有公共事务管理职能的社会组织的产生对秘书工作的

需要

关于原始社会人们生活的图景，在我国古代的历史文献中保

存着丰富的历史传说，可以使我们对原始社会的社会形态和组织

形式有个简单的了解。“昔太古尝无君矣，其民聚生群处，知母不

知父，无亲戚、兄弟、夫妻、男女之别，无上下、长幼之道，无
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进退、揖让之礼” 。上古时没有国家，也不会有君主。在劳动生

产和生活方面，“昔者先王未有宫室，冬则居营窟，夏则居橧巢。

未有火化食草木之食、鸟兽之肉，饮其血，茹其毛，未有丝麻，衣
，其羽皮。 原始人用简陋的劳动工具从事简单的劳动，过着茹毛

饮血的生活。其社会组织形态大多为聚居在一起的原始群落，后

来又发展成为以血缘关系为纽带的氏族。

经过漫长的岁月，人类的生产和生活条件在与自然界的斗争

中得到改善，生存能力大大增强，同时社会组织形态也从原始群

落、氏族发展到了氏族部落。到传说中的唐虞时代，各部落已经

结成联盟，产生了尧、舜这样的军事首长，同时也有了部落酋长

会议，有了部落间的战争和祭祀天地山川、百神的活动。部落联

盟的公共管理职能加强了，一部分人开始从生产劳动中分化出来

专门从事管理、祭祀或军事指挥等方面的工作。部落酋长会议的

组织、命令的记载和传达也成为必然，祭祀和占卜一类的工作成

为经常性的社会活动。军事斗争和战争的过程需要记录，劳动产

品的剩余以及战争中的战利品需要在部落成员之间进行分配，诸

如此类的事务使得记事记言、信息传递交流成为社会的需要，也

使部落中的公共管理职能得以扩展。这就需要具有一定能力和经

验的人专门从事此项工作，一旦社会对某项事业产生需要，那它

的产生就势在必行了。

二、劳动生产力的提高和劳动工具的改进，使秘书工作具备

了最基本的物质手段

秘书工作虽然有别于物质生产，但是就其工作内容而言，它

也需要最基本的物质手段。在现代，秘书工作的手段包括电子计

算机、电话、传真、纸张、笔墨乃至汽车等等，那么原始社会能

①《吕氏春秋。恃君览》
② 《 记 礼运》
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够为秘书工作提供什么样的物质手段呢？

在原始社会的后期，劳动工具有了显著的改进，人们开始使

用经过加工的木器、石器、骨器、陶器。在关于上古的传说中，人

们最早的记事手段是结绳记事，这种记事方法所能储存和传递的

信息是极其有限的。随着生产力的提高，人们发明了火，并在陶

器上刻写简单的记事符号，土陶就成为文字的一种物质载体，人

们还用尖锐的石器在竹板、木板和各种比较规则的兽骨上刻写文

字。我国的考古工作者在大汶口文化和良诸文化的遗址中都发现

了带有文字符号的土陶，而在半坡、临潼等仰韶文化的遗址中也

发现了刻有文字符号的陶器，在西安西郊的一个原始社会遗址中

人们还发现了字体极其细小的原始社会后期的刻有文字的甲骨。

土陶、甲骨、可能存在的竹简木牍以及用以刻写这些文字的最原

始的工具共同形成了秘书工作的物质手段，为原始秘书工作的产

生创造了最基本的物质条件。

三、文字的产生为原始秘书工作提供了必要的载体

文字，是人类文明的重要载体，也是秘书工作最重要最基本

的手段，尽管在漫长的历史中，秘书工作发生了极其深刻的变化，

但始终不能离开文字。

关于文字的产生，中国古代就有伏羲造字和仓颉造字的历史

传说。伏羲氏是我国人文始祖，相传由他发明了八卦，而这种八

卦本身就是一种比结绳记事容量大的文字符号，也是一种记事的

办法。又传说黄帝时任仓颉为史官，仓颉为了录事记史的方便，对

久已存在的各部落的文字进行搜集、整理、取舍，对文字做了重

大的改进，创造出了全部落联盟通用的文字。这些传说虽然没有

得到考古发掘的有力印证，但是在中国原始社会后期，文字已经

出现是不容辩驳的事实。

在距今约六千多年的仰韶文化的许多遗址中都发现了大量的
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土陶文和一些原始的甲骨文。从此之后的几千年间，文字经历了

创制、传播、发展，一直到殷商时期出现了比较成熟的甲骨文。毫

无疑问，这应当是一个连续的过程，可以说早在原始社会时代，我

国秘书工作赖以产生的一个基本载体 文字已经出现并开始应

用于实践。

社会公共管理系统的产生，甲骨、土陶、简牍等物质手段的

具备和文字的产生为秘书工作的起始创造了条件，并共同构成了

原始秘书工作的社会基础。

第二节 原始秘书工作的概貌

一、主要的秘书部门和秘书人员

原始社会后期 由于公共管理事务的增加，已经开始设置一，

定数量的官员，但这些官员并不完全脱离生产劳动，在氏族中居

《汉书》于公仆地位。根据《尚书》、 等古代史籍的追记，在尧舜

时期已设有春官、夏官、秋官、冬官、中官五官之职，总领部落

内部诸项事务，并且有一些主管某一方面事务的官职：如司徒，由

舜担任，掌管民政；司马，由契担任，掌管军队和军事；后稷，由

弃担任，掌管农业和农事。此外，还有乐正、共工等等，在地方

上设牧官十二人及其它各属官分掌各地方部落的具体事务。尽管

这些追记都有不同程度的理想化色彩，或以当时之政治制度及封

官设职的办法推测远古时代官制的成分，但从一方面反映出原始

社会后期社会组织系统的大概景况。

在众多的官员设置中有几个已经担负着类似今天秘书工作的

任务，可以被认为是秘书官员：
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百揆。尧舜时所设，其职责是统领各官属，协助部落联盟首

长处理日常事务，可以被认为相当于后来宰相或联盟秘书长的角

色。

秩宗。司典宗教礼仪。在原始社会，人们在大自然未可知的

阴影之下生活，占卜、祭祀等宗教活动十分频繁重要，秩宗在此

项活动中处于一个组织者的地位。

纳言。是部落联盟首长的喉舌，负责传达首长之命，听取群

众的反映并如实向首长汇报。龙担任此职时，舜就对其提出明确

的要求：“龙，朕堲谗说殄行，震惊朕师。命汝做纳言，夙夜出纳

意思是说位朕命，惟允。” 居纳言者必须早晚跟随，忠诚老实，代

首长发布命令并汇报下面的意见。可见纳言是原始社会重要的秘

书官员。

史官。据史料记载，“黄帝之初始立史官，仓颉、沮涌居其

职”，就是说早在黄帝时期史官就已经产生，主要负责记载军政大

事和黄帝言行，代黄帝草拟命令和公文。仓颉居此位时，还对文

字进行了悉心研究，仓颉造字的传说由此而来。黄帝身边还有另

一个史臣名叫孔甲，曾为黄帝草文二十六篇（又说二十九篇），并

书刻于盘盂之中。在原始蒙昧的状态下，由识字的史官来充任秘

书是较为可行的选择，也是后世史官充任秘书的开始。

巫祝。这是对原始社会神职人员的统称。在原始社会，人们

对大自然的风雨雷电、水旱火灾、天气变异都不能理解，更无力

控制。崇拜鬼神，寄希望于超自然的神力是通常的心态。因此巫

祝便成为人的祈祷者和神的代言人，并由他们以占卜祭祀活动的

各种表象判断吉凶，决定取舍。因为巫祝在公务活动中也担负着

传达鬼神旨意的媒介活动，可以被认为担负一定的秘书工作任务。

①《尚书》
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