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加强秘书队伍建设要坚持“四要”

作者：周 辉  发表时间：2007-6-19  访问：493次 
 

 

 

  秘书工作是党委、政府的一项重要工作，随着形势的发展变化，秘书工

作的地位日益凸显，领导也越来越重视。同时，对秘书队伍素质也提出了更

高的要求，结合多年从事秘书工作的经历，笔者认为，新形势下加强秘书队

伍建设要坚持“四要”。 

 

  一、政治上要忠诚可靠 

 

  忠诚可靠，是对所有秘书人员的最基本要求。从事办公室工作的同志，

第一素质是政治素质，第一立场是政治立场。全体办公室同志务必把忠诚可

靠作为第一政治品德，在具体工作中不断体悟修炼，切实身体力行。一要坚

持讲政治。讲政治是办公室的天职。任何时候、任何情况下，办公室都要把

讲政治作为最根本、最核心、最关键的东西来抓，使办公室的每位同志都具

有坚定的政治立场，时刻保持清醒的政治头脑。要自觉坚持辩证唯物主义和

历史唯物主义的立场、观点、方法，善于从政治上正确分析形势，坚定共产

主义理想信念，坚定对马克思主义的信仰，坚定对建设中国特色社会主义的

信心，在大是大非问题上做到旗帜鲜明、头脑清醒。要在思想上、行动上与

党中央保持高度一致，坚决维护党委、政府的权威，不折不扣地贯彻落实党

委、政府的决策部署。二要坚持顾大局。要具有强烈的大局意识，一切以大

局为重，始终胸怀全县改革、发展、稳定大局。无论是当参谋，还是办事

情，都要从有利于全县改革、发展、稳定出发，自觉做到部门利益服从整体

利益，地方利益服从全县利益，决不能出只讲局部利益、不顾全局利益的点

子，决不能办只顾局部利益、损害全局利益的事情。对一个单位来说，办公



室作为综合协调部门，要始终站在整个单位的高度，协调好领导之间、各个

工作部门之间的关系，努力建设和维护好单位整体的和谐，做到大事讲原

则，小事讲风格，互相支持，密切配合，形成“九牛爬坡，个个出力”的强

大合力。三要坚持守纪律。纪律是做好工作的保证。要严格遵守工作纪律。

对每项工作任务，都要严格按照制度办，按照领导要求办，不自行其是，阳

奉阴违，更不能打着领导和机关的旗号拉关系，徇私舞弊。要严格遵守保密

纪律。保守党和国家机密，必须慎之又慎，这是办公室铁的纪律。要始终保

持高度警惕，对不宜公开的要守口如瓶，滴水不漏，严禁不分场合、不看对

象，随便谈论领导同志的工作与活动情况，做到不该问的坚决不问，不该听

的坚决不听，不该说的坚决不说，不该传的坚决不传。要严守廉洁自律纪

律。模范遵守各项廉政规定，做到自重、自省、自警、自励，在思想上筑起

拒腐防变的坚固防线，洁身自好，防微杜渐，自觉做到不仁之人不当、不义

之财不取、不规之事不干。 

 

  二、业务上要独当一面 

 

  搞好办公室工作，不仅要有很高的政治素质，而且要有很强的业务能

力。只有在业务上独当一面，才能较好地完成办公室的本职工作，才能跟得

上时代发展的步伐。一要勤于学习。办公室工作综合性强，涉及面广，必须

广泛学习市场经济、金融、科技、法律、历史和办公自动化、信息化等各种

知识。特别是要根据业务工作的需要，加强对业务知识的学习，熟练掌握业

务，提高业务能力，成为本职工作的行家里手。要树立终身学习理念，多读

书、多看报，向书本学习、向实践学习，向身边同志学习、向基层群众学

习，不断提高自己的专业知识能力、语言表达能力、领会领导意图能力、综

合文字能力、驾驭局势能力、处理复杂事务能力，不断开阔视野、开阔眼

界、开阔胸襟，使我们个个开口能讲、提笔能写、遇事能办。二要善于创

新。办公室工作是一项创造性的工作，必须随着形势的发展变化，不断研究

新情况、认识新事物、揭示新矛盾、解决新问题。要敢于冲破传统观念的束

缚，大胆探索前人没有走过的路，以观念的创新带动思路的创新、方法的创

新，进而推动工作的创新；要紧跟时代的步伐，深入实践的前沿，敢于触及

矛盾，敢于发现问题，敢于发表自己的见解，推出前瞻性、建设性的意见和

建议；要坚持以科学的理念为指导，既善于学习借鉴已有成果，又善于结合

实际探索创新，在继承中发扬、扬弃中创新。只有这样，才能不断地提高自

己的素质，增强自己独当一面的能力。三要勇于实践。加强实践锤炼，是提



高素质、干好工作、成就事业的根本途径。办公室的同志一定要牢固树立

“实践出真知、实践长才干”的意识，深入基层调查研究，主动承担急难任

务，在实践中探索，在实践中积累，竭尽全力干好每一项工作，不断增强自

己的业务素质和工作能力。要以立说立行的工作态度、义无反顾的坚定决

心、百折不挠的顽强毅力、奋发有为的精神状态和只争朝夕的拼搏精神投入

到工作实践中去，在具体的工作实践中经受磨练、接受检验、增长才干。 

 

  三、作风上要求真务实 

 

  求真务实是辩证唯物主义和历史唯物主义一以贯之的科学精神，是我们

党的思想路线的核心内容。办公室的工作职能决定办公室的一切工作必须虚

功实做，必须求真务实。一是参谋服务要求实效。要紧贴中心想大局、谋大

事、献大计，做到善谋全局性、战略性之事，常谋群众关注的热点难点之

事，多谋推动经济社会又好又快发展之事。要主动围绕重点工作提供参谋服

务，想领导之所想，急群众之所急，不能坐等领导交任务、群众提意见；要

坚持实事求是，做到说实话、出实招，切忌搞形式主义、华而不实的东西，

更不能给领导提供虚假信息和脱离实际的参谋建议。二是文稿起草要立实

言。办公室起草的文稿体现的不仅是人民的心声，而且是指导实践、动员群

众、推进工作的重要文本。因此，文稿的起草要坚持党的指导思想，贯彻党

的路线方针政策，体现政治性；要着眼解决问题，推动工作，提出符合客观

实际的方法步骤和具体措施，体现指导性；要反映群众意愿，代表群众利

益，体现群众性；要适应领导要求，表达领导思想，凸显领导风格，体现鲜

明个性。三是调查研究要摸实情。调查研究是传家宝、方法论、基本功。调

查研究的根本目的在于解决问题，解决问题的巧计良策蕴藏于人民群众之

中。办公室的同志要转变观念、转变作风，走出机关、深入群众，谋事于

前、问计于民。特别要深入调查研究宏观性、战略性、前瞻性的重大问题，

人民群众生产生活中亟待解决的实际问题，为领导决策提供依据，切忌“蹲

在家里写稿子，翻着报纸套路子，关起门来想点子，抓起电话要例子”的坏

作风。 

 

  四、工作上要争创一流 

 

  古人讲，“取法于上，仅得其中，取法于中，不免为下”。要把办公室



工作干得出色，达到优质服务要求，首先就必须树立争创一流的目标，志存

高远，加压奋进。一要争当先进。办公室要以优质服务活动为载体，锐意进

取，自我加压，顽强拼搏，奋力争先。在同级机关中不仅要当先进，而且要

走在最前面；在同行业中不仅要当先进，而且要成为一面旗帜；不仅要在县

内争先进，而且要在市内、省内争先进。二要善创特色。特色就是品牌。办

公室工作要上水平、提档次，必须体现自己的风格，凸显自己的特色。要及

时研究新情况、解决新问题、总结新经验、推广新典型，不断改进和完善办

公室工作，努力打造办公室的特色工作，拿出一些在全市、全省叫得响的东

西。要通过创造自身工作的特色“品牌”，赢得领导更多的信任、关心和支

持，提高办公室工作在单位、在县内外的影响力和知名度。三要多出成果。

不仅政务工作要出成果，事务工作也要出成果、出效益。文稿起草、信息调

研、督促检查要有更多的观点和预案进入各级领导决策层，有更多的作品和

文章在省级以上的刊物发表，还要有能给地方、给群众带来经济效益和社会

效益。 

             （作者系中共溆浦县委书记） 
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