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信息调研

 ◆ 我是这样撰写基层负面信息的

 ◆ 做好县级党委信息工作的几点

 ◆ 开展效率调研 打造调研精

 ◆ 努力在改进信息服务上取得新

 ◆ 浅谈如何上报信息和舆论监督

督促检查

 ◆ 创新开展常委议定事项督查 

 ◆ 特事特督促恢复 抗冰抢电

 ◆ 督查干部 要树正气 聚才气

 ◆ 树牢优质理念 打造一流督查

 ◆ 大胆创新 优质服务 不断

综合协调

 ◆ 谈公文处理中的协调

 ◆ 略论秘书的协调艺术

 ◆ 也谈怎样当好副职

 ◆ 着眼全局 统筹兼顾 充

 ◆ 办公室主任的协调艺术

提案办理

 ◆ 建议提案办理工作的特点、问

 ◆ 重质量求实效 重沟通求满意

 ◆ 江苏省盐城市盐都区政府认真

 ◆ 提案办理
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谈秘书与领导交往的艺术
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  秘书岗位是与领导岗位相伴生的，有了领导才有秘书的存在。秘书与领

导的关系是一种有别于同事关系的特殊关系。这种关系处理的好坏事关全局

工作的开展和秘书工作的成败。在国际事物处理过程中有种“等距外交”的

模式。“等距外交”指世界上一切国家之间或国内各政治派别举行政治谈

判，为了避免席次争执，表示参加各方的地位平等，采取一种“圆桌会议”

的形式，各方都围绕圆桌而坐，看不出上下、主次、高低之别，主持人也由

各方轮流担任。一般机关单位的秘书皆不是某个领导的专门秘书，是要为整

个机关单位领导群体服务的，工作具有综合性的特点。要做一名出色的秘

书，除了自身需要不断加强学习，具有良好的个人素质外，与领导人际关系

的处理也是很重要的，我认为在现实中可以效仿外交事物处理过程中的“等

距外交”的做法。与领导的“等距交往”具体是指秘书处理与领导关系的过

程中，应从工作出发，对各领导人态度中立，一视同仁，密疏有度，保持等

距，建立和发展与领导的良好人际关系。 

    

  一、与领导保持“等距交往”的必要性 

   

  一是有利于班子团结和工作开展。领导班子是否团结，是否具有较强

的战斗力，与内部因素有关，也与外部因素有着千丝万缕的联系。秘书是领

导班子外部重要因素之一，如果能够对每一位领导保持“等距交往”，一碗

水端平，无疑会减少出现不和谐因素的可能性。每位领导成员有自己的工作

特点和个性特点，他们不可能在所有问题上都思想一致，有不同意见甚至产

生矛盾冲突都属正常现象。秘书是领导身边的综合辅助工作人员和公务服务



人员，很多时候不得不接触这些分歧和矛盾，如果能客观公正，顾全大局，

妥善协调和处理，真正做到该说的说，不该说的不说，则有助于促使领导人

之间消除误解和隔阂。但如果褒此贬彼，搬弄是非，则将促成或加速领导班

子内部不团结现象，导致领导群体协同效应的破坏，整体功能的削弱，使上

下级产生分力，从而给组织的工作带来损失。 

    

  二是有利于与领导建立良好的关系。在处理与领导的关系问题上，秘

书应把追求领导集体对自己的认可作为目标，而不是以追求某个领导对自身

的良好评价作为目标，倘若这一指导思想发生变化，势必不能做到与领导的

“等距交往”。在一个组织中，领导职务变动、人员变动是常有的事，秘书

能一贯与领导成员大致保持等距，使关系处于平衡状态，那么良好关系就会

顺利为继。反之，秘书与领导的关系会因个别人的进退而受到较大冲击，出

现波折，从而严重影响工作的正常开展。 

 

  三是有利于秘书个人成长进步。正如在为人处世方面“兼听则明，偏

听则暗”的道理一样，秘书和某一领导交往甚密而疏远其他的领导，就只能

从这一领导身上学习有限的知识，因而不利于秘书个人的成长进步。 

 

  二、保持“等距交往”要做到“三个同等” 

    

  在与机关单位领导交往的过程中，我认为要做到“三个同等”。 

 

  一是要同等尊重。秘书对同级领导人要同等尊重，即同等尊重他们的职

权和发出的指示意见。对每位领导都不卑不亢，同样热情，同样对待，切忌

因人而异，“冷”“热”过度。 

    

  二是要同等辅助。秘书对领导人交办事项要愉快地接受下来，以同等的

努力，认真完成。即使手头正忙，也应先接受领导交办的任务，然后向秘书

部门负责人报告，以便按轻重缓急做出统筹安排。因为秘书对领导的服从，

是制度所决定的。这里有必要指出，强调秘书对领导工作上同等辅助，是就

指导思想而言。某一具体工作联系，某一特定行为不在此列。一般来说，秘

书同主管领导、主要领导的情况沟通和工作联系，比其他领导要多些。这些

情况其他的领导是能够理解的，因而秘书人员只要是工作的需要，不必因拘

泥“等距”而束缚自己的手脚，不敢同有关领导进行正常的联系和接触。 



    

  三是要同等照顾。在现行体制下，秘书人员往往与领导人的待遇分配的

落实挂钩。对领导人政治、生活待遇，应该严格按照政策规定执行，不能因

与领导人的疏密情况自行放宽或缩小其待遇标准；不能厚此薄彼。 

    

  三、保持“等距交往”的关键是按程序办事 

    

  保持“等距交往”，要求秘书有较高的素质，有优良的职业道德，能顾

全大局，有较宽广的胸襟。在具体行为上，我认为关键是按程序办事。领导

人是有层次的，是有分工的，他们的职权不一样。秘书应经常请示、汇报工

作，按照权限和程序办事。在这方面有五忌：一忌只与直接上级搞好关系。

直接领导安排的工作就很卖力，非直接领导安排的工作就遇事推委或者敷衍

了事。二忌只尊重能力强的领导。对领导的评价坚持以自我为中心，认为能

力好的领导就尊重；对自己认为能力一般的领导不够尊重，不检点自己的言

行。三忌只服从自己认为正确的领导。有时候你认为是错误的，或不能接受

和理解的，并不见得就是错误的，要靠时间和实践加以检验。四忌只亲近和

自己有关顾的领导。因为是同乡、邻里、同学、战友等关系，而对其特别亲

近，对那些与自己有隔阂或误解的领导有所疏远。五忌轻易越级报告或恣意

越位。动不动就绕开直接上级、撇开主管上级，去找负责全面工作的上级说

明看法或争取权益，这样将会破坏单位的运行秩序，容易引起直接上级的不

满。 

              （作者单位：湘潭县工业经济局办公室）   
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