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前言

　　《高级秘书与行政助理》（第一辑）的出版，实为秘书学界一大喜事。
从此，秘书学研究领域出现了一个新阵地，秘书群体里增添了一支生力军。
　　作为党政秘书，一般说来，基本职责有四：一是做好日常工作，常见如公文处理、文稿起草、会
议组织、信息处理、活动安排、交际接待、值班工作、印信管理、档案工作、信访工作、机要保密、
电话处理；二是综合督查协调，主要是调查研究、综合反映、撰写领导讲话稿、督办查办、协调落实
；三是协助决策，提供情况和依据、提出决策方案、办理决策事务、反馈执行情况；四是做好领导交
办的其他工作。
新时期的秘书，还应加上一项职责：认真研究秘书群体及秘书工作，以秘书工作的实践来加强秘书学
理论研究，以不断丰富的理论创新推动秘书工作的发展。
　　秘书工作者应知道：坚定是从事秘书工作的政治素质，奉献是秘书人员的标志性品格，自律是秘
书人员安身立命的根本，细致是秘书工作的基本要求。
此外，秘书工作者还应具有扎实的基础理论和基础知识、过硬的文字写作功底、良好的口头表达能力
、干练的综合办事能力、较强的组织协调能力、丰富的专业知识以及不断创新的精神。
跨入新世纪新阶段，对秘书工作者的要求，更应体现在：进行秘书学理论研究的决心和恒心，尤其要
大胆进行理论创新。
　　理论研究来源于对实践的总结和创新。
符合国情、切合实际的理论对做好新时期的秘书工作具有重要的指导意义。
目前最为紧迫的事情有三：一是促进秘书学的进一步发展，形成中国特色的秘书学体系。
中西融合、承前启后，把科学发展观作为秘书学理论的指导。
加强理论研究，促进秘书学体系不断完善和健全；二是推动秘书职业化、专业化，引导秘书群体为构
建和谐社会贡献更大力量。
秘书群体的不断壮大，涉及领域更宽更广，要求秘书行业逐步走向职业化、专业化。
加强理论研究，以增强这种引导作用；三是提升秘书工作者的理论素养，增强其实践能力。
理论与实践相结合、相促进，是永恒的规律。
成熟的秘书学理论如能良好运用于工作，势必推动秘书工作者能力的提高。
　　21世纪是中国秘书学理论研究的新时期，也是稳步发展和构建系统理论的好时机，上承20世纪80
年代以来秘书学研究之盛，下应广大秘书工作者之需；内蓄中国历代学者对书犊文案研究之积淀，外
师西方近现代秘书学理论之所长。
作为国家重点大学，地处广州、沐浴勇于尝试之风的暨南大学，率先开设“高级秘书与行政助理”硕
士研究生专业，在国内外引起良好反响。
以严华教授为首的导师组成员与“高秘一期”研究生教学相长、群策群力，根据所学习所研究的内容
，互相切磋，共同编辑了《高级秘书与行政助理》（第一辑）。
该书将当前秘书学界的重要理论成果进行消化运用，取其精华，融入秘书工作实际，尤其是结合研究
生们所在秘书岗位的生动实例，展开具有创新意识、超前意识的阐述。
该刊创新意识浓厚，内容涉及当前秘书学研究中许多热点、难点问题，提出了许多别具一格、引入思
考的观点，是当前秘书学研究领域的新声，也将引发秘书学界一场新的理论争鸣。
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内容概要

本书将当前秘书学界的重要理论成果进行消化运用，取其精华，融入秘书工作实际，尤其是结合研究
生们所在秘书岗位的生动实例，展开具有创新意识、超前意识的阐述。
     该刊创新意识浓厚，内容涉及当前秘书学研究中许多热点、难点问题，提出了许多别具一格、引人
思考的观点，是当前秘书学研究领域的新声，也将引发秘书学界一场新的理论争鸣。
     全书从秘书首先作为人的角色出发，紧紧围绕秘书的视野、秘书的求索、秘书的修养和能力以及秘
书的执行力四个方面展开，篇篇都蕴涵“以人为本，重在辅弼”的核心思想。
     该书提出了许多值得关注的观点，如以六层说、核心角色来定位秘书，秘书的仆从意识，秘书的气
质与类型，秘书的执行力与应急管理等。
这些观点紧密结合当前秘书工作的实际，吸收和借鉴了西方秘书学和行政管理学的理论，并在一定程
度上实施突破和创新，相信会给秘书学研究领域注入一些新的因子。
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章节摘录

　　自然性程序是指按照具体事务的逻辑发展或者工作活动自然进展形成的程序，譬如某项活动的准
备、计划、布置、执行、督查、总结、评比、表彰；技术性程序是指有赖于技术支持的事务办理程序
，譬如电脑、传真、电视电话会议等需要具备的一整套技术操作程序；指令性程序是指领导对办理某
项事务的具体指示和运作要求；经验性程序是指在具体工作中所形成的适合本单位、本行业或本领域
的实际工作程序，这种程序往往很有特色且富有成效。
　　当然，这些程序都是相互联系、相互融合的，具体的秘书事务处理往往涉及不同的程序要求。
程序意识要求秘书必须熟悉行业规则、精通业务知识、掌握必要技能、积极探索经验、提高执行效力
，从凭经验办事转变到科学化管理。
八、创新意识创新是人们根据既定目的调动已知信息、已有知识，运用新思维而产生出某种新颖、独
特、有社会价值的新概念、新设想、新理论、新技术、新材料、新产品、新方法等新成果的智力活动
过程，是创新动机、创新思维、创新能力、创新技能、创新实践诸要素的综合①。
　　在21世纪，信息传输速度加快，知识更新周期缩短，随着互联网日益渗透到日常工作和生活中，
三网融合工程的推进和互联网技术的发展，收集、筛选、及时更新信息在现代秘书工作中所占比重越
来越大，秘书工作智能化发展趋势越来越明显。
未来的秘书尤其是企业秘书或涉外秘书，大部分工作都需要和信息打交道，掌握和创新利用信息的质
量往往意味着工作效率的高低，验证着工作能力的强弱。
即使是党政机关的秘书人员，也需要“耳听八方、眼观六路”，信息调研要密切关注反映社会、经济
活动中的新观念、新变化、新动向；出谋划策要紧紧围绕中心和人们关注的问题，提出新思路、新对
策、新举措；督查协调要有新办法、新手段、新途径；在文字工作上要有新思想、新观念、新语言。
只有这样，才能提高工作质量和工作效率，才能履行秘书参谋咨询、辅助决策的重要职能。
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