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    社会道德的基础是每个社会成员的个人品德。每个社会成员具备了优良

的个人品德，整个社会的道德水平也就提高了。同样，商务文秘职业道德水

平如何，最终也取决于每个商务文秘人员的品德。而个人品德的形成，一方

面受外界客观条件的影响，一方面靠自己的主观努力。正如孔子所说：“性

相近也，习相远也”，同样的性情，修养不同，品德也就不同，关键还在于

自己修养得如何。因此，要提高我国商务文秘职业道德水平，就必须加强商

务文秘人员的职业道德修养。 

   

    一、商务文秘职业道德修养的内容和要求 

   

    1、形成正确的职业道德认识 

    

    商务文秘职业道德修养的具体要求之一，就是要培养文秘人员对职业道

德有一个正确的认识，形成正确的职业道德善恶观念。而善恶观念是直接依

据道德的原则、规范来确定的。所以，在进行职业道德的修养中，首先是要

学习商务文秘道德规范，理解和掌握什么是自已应当遵循的道德准则，了解

什么应当做什么不能做。当然，这还不够，还必须认识到为什么必须这样做

而不能那样做。认识到商务文秘职业道德规范为什么那样规定。也就是说，

要使文秘人员从思想上、道德上理解职业道德规范，而不仅仅是简单地执

行。事实证明，有的同志缺乏遵守职业道德的自觉性，一个很重要的原因，

是因为他们缺乏对职业道德的认识，对善恶标准模糊。 

   

    正确的对职业道德的认识，不仅包含对职业道德规范的理解，还在于能



正确地进行道德的分析、判断。就是说，文秘人员要能面对现实的、复杂的

工作对象和环境，迅速地作出正确的道德判断、评价和选择。达到这一水

平，才能说真正具备了正确职业道德认识。如果一个文秘人员虽然能够熟练

地背诵职业道德条文，却在复杂的现实道德境况下，一筹莫展，不知如何正

确判断、评价和选择，那么，也不能说这个人具备了完备的道德认识。 

     

    2、培养丰富的职业道德情感 

 

    职业道德教育修养，必须培养商务文秘人员对自己所从事的职业具有丰

富的道德情感。就是说，要对商务文秘工作情有独钟，无限热爱。高尚的、

稳定的职业道德情感，能指引和维持正确的职业道德的选择和行为，并排除

在行为过程中的障碍。很难想象，一个没有丰富的职业道德情感的商务文秘

人员，能够自觉地、创造性地履行自己的职业要求。正如列宁所说：“没有

‘人的感情’，就从来没有也不可能有对真理的追求”（《列宁全集》第20

卷，第255页）。同样，如果没有职业道德情感，那么他对所从事的事业总是

格格不入的。所以，文秘职业道德修养的一个重要任务，就是培养自己热爱

文秘工作。 

     

    3、培养坚强的职业道德意志 

    

    所谓职业道德意志，就是人们在履行职业道德义务时克服困难和障碍的

内在坚持能力。商务文秘人员在履行职业道德义务，按照职业道德规范进行

选择和行为时，常常会碰到许多困难和障碍。这种困难和障碍既是内在的，

也有外在的。内在的如商务文秘人员内心的不道德动机、私心杂念、恐惧心

理等。外在的如舆论的压力以及种种实际困难等。显然，不克服这些困难和

障碍，是不能很好地去履行职业道德义务的。这就必须具有坚强的职业道德

意志。从某种意义上说，培养职业道德的坚定意志，是比培养职业道德认识

和情感更为重要、更为困难的任务。商务文秘人员要通过职业道德修养，使

自己具备这样的意志力。  

 

    4、培养坚定的职业道德信念 

 

    职业道德修养的中心任务，是培养和形成文秘人员坚定的职业道德信

念。职业道德信念的形成，是商务文秘人员职业道德品质成熟的重要标志。



一个有坚定职业道德信念的人，无论在如何复杂的情况下和如何艰难的环境

中，都能保持高尚的道德情操，一贯地、自觉地履行职业道德义务。商务文

秘职业道德信念是构成商务文秘人员正确的世界观和人生观的重要方面，也

是受整个人生观、世界观所制约的。因此，商务文秘职业道德信念的形成并

不只属于行业职业道德的范围，还要培养他们高度的社会主义职业道德信

念，还要把它和培养社会主义新人的整个世界观和人生观紧密结合起来。 

   

    5、培养稳定的职业道德行为习惯 

    

    职业道德修养的另一个任务，是培养商务文秘人员良好的稳定的职业道

德行为习惯。职业道德习惯是一个人职业道德高度自觉的表现，是道德教育

和修养所达到的一种很高的境界。列宁说得好：“只有那些已经深入文化，

深入日常生活习惯的东西才能算作已经达到的成就”（《列宁全集》第4卷，

第698页）。这说明，养成职业道德习惯是一种很高的道德境界。一个具有高

度职业道德习惯的商务文秘人员，就能象有一种“道德本能”一样去履行商

务文秘职业道德规范。 

    

    以上商务文秘职业道德修养的五项要求，既相互联系，又相互影响、相

互促进，不能把它们分割开来，五个方面的要求都达到了，才能够说文秘职

业道德修养搞好了。 

    

    二、商务文秘职业道德修养的途径和方法 

    

    明确了商务文秘职业道德修养的内容和要求，还需要找到切实可行的途

径和方法。我国古代思想家对道德修养的方法极为重视，提出了“内省”、

“自讼”、“寡欲”、“修身”、“静坐”等方法。这些方法虽然不乏合理

因素，但从总体上说都是脱离实践的一种闭门思过。我们今天提出的商务文

秘职业道德修养的基本途径和方法，概括起来有这样五个方面：立志高远，

提高素养，学习先进，知行统一，经常自省，贵在“慎独”。 

       

    1、立志高远 

 

    所谓立志，就是要立下做好本职工作、做本行业优秀工作的志向。人的



职业道德行为是在他的思想意识支配下进行的。一个人树立什么样的职业道

德志向，很大程度上会影响他在职业道德修养中要达到的水平。现实生活

中，我们常常看到，优秀的文秘工作者总是对自己要求很严，有全心全意为

人民服务的一颗火热的心。而那些胸无大志，当一天和尚撞一天钟的人，终

日懒懒散散，昏昏沉沉，工作毫无起色。所以，从职业道德修养上说，立志

是非常重要的。诸葛亮曾告诫他的外甥，要“志当存高远”。无产阶级革命

家吴玉章也说：“青年人首先要树雄心、立大志”（《革命前辈谈修养》第

162页）。俗话说：“事业要好，先要志高”，“天下事，无难易。无志易者

难，有志难者易”。因此，我们在进行文秘职业道德修养时，首先要立志，

立下决心搞好商务文秘工作，勇当先进商务文秘工作者的雄心大志。有了志

向，再大的困难也能克服。有了志向，就一定能在商务文秘工作岗位上干出

优异的成绩。 

     

    2、提高素养 

    

    这里主要是指提高道德思想品质的素养。共产主义、社会主义道德品质

的形成，既不能靠传统道德的感染和影响，也不是通过一般的政治思想教育

就能养成的，它必须经过长期的、甚至是艰难的道德教育、自我修养和社会

实践，才能逐渐形成。接受道德教育是提高道德品质的外因，进行自我道德

修养则是提高道德品质的内因。也就是说，只有自觉接受共产主义道德教

育，坚持自我修养和锻炼，才能在实践过程中逐步养成高尚的道德品质和情

操。拿我们文秘工作者来说，提高素养，一个很重要的途径是要读书。高尔

基说：“书籍是青年人不可分离的生活伴侣、导师、忠告者和好友”。要认

真学习马列主义、毛泽东思想宝库中关于道德修养的经典论述，了解共产主

义、社会主义道德的基本原则和规范。还要选择阅读一些健康有益的政治、

思想修养方面的读物。一本好书，不仅可以丰富人的知识，使人聪明持重，

而且可以使人的品质升华到一个更高的境界。要通过读书，受到理论上、思

想上的熏陶，使自己成为一个品德高尚的人，一个脱离了低级趣味的人。 

     

    3、学习先进 

    

    首先，我们要学习全社会和本行业的英雄先进人物。英雄先进人物是我

们时代的榜样，在他们身上体现了职业道德修养的高尚境界。他们无私奉

献、忠于职守等优秀品质是我们学习的楷模。特别是在我们这个英雄辈出的



时代，各条战线、各个行业都有自己最先进的英雄模范人物值得我们学习，

而每一位英雄先进人物都集中体现了某一职业道德的优秀品质，都是我们学

习的榜样。在先进人物的表率作用和精神感召下，一定能有力地促进我们道

德品质的养成和精神境界的提高。其次，还要向我们身边的领导、同事学

习。学习他们的长处，克服自己的不足。孔子说：“三人行，必有我师焉，

择其善者而从之，其不善者而改之”。意思就是说，几个人一块走路，其中

便一定有可以为我所效法的人；选择那些优良部分而学习，对那些不良部分

则改正。孔子的这句话对我们今天仍然深有教益。 

    

    在向先进人物学习过程中，要注意防止几种倾向，一是要防止“先进人

物高不可攀”的片面观点，从而失去学习先进的信心。二是要防止用市侩式

的眼光看待先进人物，把他们的崇高品德说成是“傻气”，向他们学习“划

不来”等个人主义情绪。三是要反对专门在先进人物身上挑毛病，尤其是对

本单位、本系统的先进人物不服气，不愿虚心向他们学习的态度。凡此种

种，都不利于自己的道德修养的提高。 

       

    4、知行统一 

    

    所谓知行统一，就是要理论联系实际，不能说的一套，做的又是一套。

一切旧伦理学的修养论，基本上都是脱离社会实践的。孔子主张“内省”、

“自讼”、“吾日三省吾身”；孟子主张“存心”、“寡欲”、“养气”；

宋明理学家则主张“居敬穷理”、“存天理，灭人欲”。这些脱离实践的唯

心主义的修养方法，当然达不到预期的效果。现实生活中，在道德修养上还

有一种知行不一的倾向，就是只把道德规范当作针对别人的武器，自己不但

不去实行，反而适得其反。这就是人们常说的“口头上仁义道德，实际上男

盗女娼”。刘少奇同志指出：“古代许多人的所渭修养，大都是唯心的、形

式的、抽象的、脱离社会实践的东西。他们片面夸大主观的作用，以为只要

保持他们抽象的‘善良之心’，就可以改变现实，改变杜会和改变自己。这

当然是虚妄的。我们不能这样去修养。我们是革命的唯物主义者，我们的修

养不能脱离人民群众的革命实践”（《刘少奇选集》上卷，第109页）。所有

这些都告诉我们，道德修养的正确途径之一是必须积极参加革命实践，努力

做到知行统一。这就要求我们联系社会实际、商务文秘工作实际和自己的思

想实际，加强道德修养。既要不断把正确的道德认识付诸实践，又要坚决反

对形形色色的腐朽意识的侵蚀，还要在实践过程中经常检查自己，及时纠正



不符合社会主义道德要求和文秘职业道德规范的行为，自觉培养高尚的道德

品质。 

 

    5、经常自省 

    

    自省，就是要结合实际，反躬自身自己的言行，看哪些地方符合道德规

范，哪些地方不符合道德规范，除去不良的东西，保留好的东西。对我们商

务文秘工作者来说，就是要用职业道德规范经常检查、反思自己的言行，检

查自己处理的事情是否符合道德要求。这实际上是一种开展自我批评的方

法。我国古代思想家是很注重这种方法的。孔子说：“内省不疚，夫何忧何

俱？”明代理学家王阳明还提出了“省察克治”的修养方法。他说：“省察

克治之功则无时可间，如去盗贼，须有个扫除廓清之意。无事时将好色、好

货、好名等私逐一追究搜寻出来，定要拔去病根，永不复起，方始为快。常

如猫之捕鼠，一眼看着，一耳听着，才有一念萌动，即与克去，斩钉截铁，

不可姑容……”。这里所说的“内省”或“省察”，就是自我检查、自我批

评的意思。毛泽东同志则明确指出：“经常地检讨工作，在检讨中推广民主

作风，不惧怕批评和自我批评，实行‘知无不言，言无不尽’，‘言者无

罪，闻者足戒’，‘有则改之，无则加勉’”，这些中国人民的有益格言，

正是抵抗各种政治灰尘和政治微生物侵蚀我们同志的思想和我们党的肌体的

唯一有效的方法”（《毛泽东选集》第3卷，第997页）。毫无疑问，这不仅

是进行政治修养的有效方法，也是进行道德修养的有效方法。世界上一切道

德高尚的人，都是勤于“自省”、严于解剖自己、勇于自我批评的人。被毛

泽东称赞为“中国的第一等圣人”的鲁迅先生，就是一个严于解剖自己的

人。鲁迅说：“我的确时时解剖别人，然而更多的是更无情面地解剖自己”

（《鲁迅全集》第1卷1第284页）。具有崇高道德修养的周总理也曾说，有错

误要逢人便讲，既可取得同志的监督和帮助，又可以给同志们以借鉴。 

     

    有人会说，“这不是与自己过不去吗？”其实，道德修养中的自省与犯

了错误进行检讨是不同的。这是用社会主义职业道德原则和规范对自己的行

为进行一种道德评价和衡量，是用更高的道德标准对自己的一种自觉鞭策。

如果离开这种自省，光靠外界的约束，一个人的道德品质是难以进步的。每

个商务文秘工作者都应勇敢地拿起批评和自我批评的武器，自觉地用高尚道

德要求自己，不断清除旧道德的影响，把自己提高到新的精神境



界。                                                  

        

    6、贵在“慎独”  

        

    人的精神境界有不同层次，道德修养也有不同层次。慎独可以说是道德

修养的最高层次。“慎”，就是谨慎的意思；“独”，就是一个人独处。合

起来意思是说，当只身一人在没有任何监督的情况下，也不能做任何不道德

的事情。因为在不容易被发现的隐蔽情况下，更能看清一个人的道德面貌。

在细微末节处最能显示出一个人的内心品质。所以有道德修养的人在独处的

时候，总是格外谨慎，不做任何违反道德和违背良心的事情。刘少奇曾要求

解放前在白区工作的地下人员“即使在他个人独立工作、无人监督、有做各

种坏事的可能的时候，他能够‘慎独’，不做任何坏事”（《刘少奇选集》

上卷，第133页）。今天，这个要求对我们仍然有积极的意义。商务文秘人员

经常接待许许多多海内外顾客，经常要在领导不在的情况下单独处理许多事

情。任何情况下，都不能做对不起祖国、对不起企业、对不起顾客的事。更

不能当面一套，背后一套。可以说，能不能做到慎独，是检验一个商务文秘

人员道德品质修养和修养功夫的一块试金石。只有时时处处用“慎独”的方

法严格要求自已，才能真正成为一个道德高尚的人。 

 

                                   （作者单位：湖南广播电视大学） 
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下一篇： 商务文秘人员运筹能量的积累
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最新相关评论

                暂无评论 
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