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略论秘书的协调艺术
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  作为秘书，要高度重视协调工作，认真研究协调艺术，掌握协调的规律

和方法，真正成为领导放心、机关信赖的“协调通”。 

    

  一、大事要“硬”协调 

 

  大事是对全局起决定作用的中心工作，是主要矛盾在单位建设中的表现

和反映。为此，在进行协调时，秘书要力争做到以下三点。首先，要认真贯

彻落实上级的“硬杠杠”。在大事的协调处理上，上级的路线、方针和政策

都有明确的内容、标准和要求，这是协调时不可逾越的红线。秘书只有做到

烂熟于心，才能在协调时认真执行这些硬性规定，准确无误地落实好上级的

相关指示。其次，要弘扬不屈不挠的“硬骨头”精神。紧紧依靠规章制度办

事，并不意味着所有的问题都会迎刃而解。在协调工作中，秘书经常会遇到

一些意想不到的情况。此时，秘书一定要坚定立场，维护规章制度的权威

性，切不可屈从于人为压力变成“软骨头”，做出违背党性原则的事。再

次，要保持敢想敢干的“硬脾气”。在大事的协调过程中，秘书不仅要善于

发现机构设置、职责分工、政策法规等诸方面的弊端，而且要敢于向上级领

导提出合理化建议，改革不合理的机构，修订不完善的政策法规，堵塞不该

有的漏洞。总之，秘书要从维护全局利益出发，抓好大事的“硬”协调工

作，以实现单位工作的高效、一致、和谐。 

 

  二、急事要“热”协调 

 



  急事的最大特征就是突发性和时效性强，要求处置果断、快速、准确、

稳妥，符合客观实际和上级意图。秘书在协调这类事情时，首先，要把握好

“火候”。秘书代表的是上级领导和机关，在协调一些突发性事件时，不能

越俎代庖，轻易干预下级单位工作的独立自主权。要督促他们及时上报事态

发展的趋势，综合方方面面的情况，实时地向上级领导进行请示报告，确定

自己界入的最佳时机。其次，要善于趁热打铁。一旦开始协调，秘书就要积

极联系相关单位和个人，统一被协调各方的思想。当各方都表现出服从协调

的热情和意向时，要紧紧抓住有利时机，趁热打铁，紧锣密鼓，协调一致地

完成任务。同时，要及时吸取协调中的经验做法，形成相关的工作预案。再

次，要随时保持与领导的热线联系。领导总揽全局，说话有深度、有力度，

对协调工作的开展会起到很大的作用。所以，秘书要及时向上级领导汇报事

件的进展情况，认真听取他们的指示意见，寻求他们在各方面的支持。总

之，秘书用“热加工”的方法处理突发性事件时，要因人、因事、因时而

异，快速准确地达到协调目的。 

    

  三、难事要“软”协调 

 

  在协调关系的过程中，下级单位和领导的不配合是件让人头痛的事情。

遇到这种情况，秘书要从全局利益出发，采取正确的协调方法。首先，要维

护团结，进行软包装。事情发生后，秘书要利用各种场合，维护事发单位和

相关人员的形象，减小影响的范围，防止事态进一步扩大。同时，要在在领

导面前为其进行相应的“包装”，以免丧失下一步协调的主动性。其次，要

放下架子，进行软沟通。出现这些难事，可能是秘书在协调时没有掌握好分

寸，有指手划脚的现象，造成协调对象不买自己的帐，并以“这不是我们的

职责范围”等理由来进行搪塞。此时，秘书要从尊重对方的角度出发，放下

架子，加强沟通，争取得到对方的谅解和支持，共同把事情做好。再次，要

冷静应对，进行软处理。在协调过程中，个别单位和个人可能有阳奉阴违、

出工不出力的现象。对这种情况，秘书要适当拖一拖，放一放，酝酿一段时

间再进行处理，切不可因小事误了大局。总之，当不配合的难事发生时，秘

书一定要从减轻事态的影响出发，“软硬兼施”地协调好各方面的关系，为

全局工作的顺利进行创造充足的条件。 

 

  四、小事要“暗”协调 

 



  机关工作中有些事情虽小，但协调处理不好也会牵动大局、影响大局。

对于这些比较琐碎、不宜公开协调的事情，秘书人员应采取“暗”协调的方

式进行处理。首先，要穿针引线，暗中化解。机关的同事之间因合作关系发

生摩擦是很正常的事情，而且当事人都不想把事情闹僵，影响自己的成长和

进步。在进行协调时，秘书要当好地下交通员，暗中进行积极的说和，疏通

彼此之间存在的隔阂，促使双方握手言和，“一笑泯恩仇”。其次，要设身

处地，暗中帮助。秘书经常与司机、打字员等打交道，对他们的个人情况，

特别是家庭和婚姻方面出现的问题，比较了解。协调时，要注意保守他们的

秘密，在思想上积极引导，在物质上提供力所能及的帮助。必要时，可联系

相关单位和个人，共同解决他们的问题，消除单位潜在的隐患。再次，要遵

循原则，暗中通融。秘书身份特殊，经常会有一些基层单位的同志请求给予

关照。对待这些问题，秘书不能断言拒绝，伤害同志之间的感情，而是要在

原则允许、不损害他人利益的范围内，积极主动地出主意想办法，最大限度

地满足他们的要求。总之，在现实工作中，秘书要正确运用“暗”协调的工

作方法，处理好方方面面的关系。 

 

  五、特事要“冷”协调 

 

  作为秘书，工作上的特事是指领导的特意吩咐、同事的特殊情况和自己

的特别遭遇。在协调处理时，一定要用“冷处理”的方法来应对。首先，要

冷静应对领导的特意吩咐。这些事情，有的公私兼顾，有的纯粹是领导个人

的私事；有些可以去办，有些因涉及原则问题不能办。但作为下属，不办又

不好，因而要冷静地进行处理。但违背原则的事情，秘书应委婉地提醒领导

不能办，不能因为怕遭到领导的冷遇，姑息迁就，投其所好。其次，要冷静

面对同事的特殊情况。工作中的热点、难点等敏感问题，可能会损害一部分

同事的切身利益。当这些人来诉苦、抱怨时，秘书不能火上浇油，激化矛

盾。正确的方法是要认真倾听，以静制动，待对方情绪稳定后，再“泼冷

水”，耐心进行调解。再次，要冷静处理自身的特别遭遇。因自身利益的得

与失，秘书受到别人的“特别关注”是很正常的。此时，秘书不能得意忘

形，不能灰心丧气，要保持头脑冷静，一如既往地投入到本职工作中去。总

之，秘书在运用“冷”协调时，必须学会控制自己的情绪，以“宰相肚里能

撑船”、“无故加之而不怒”的宽广胸怀，沉着稳重地处理他人和自身问

题。 



 

  六、私事要“明”协调 

 

  在一个单位中,秘书有自己的私人关系是十分正常的。但秘书位置特殊，

在相互交往时必须把话说在明处，把情放在明处，把事做在明处。首先，要

“当面锣，对面鼓”，把话说在明处。在私人关系需要自己协调事情时，要

认真细致地把单位的相关规定和自身能起到的作用讲在明处，不说官话、套

话，不怕说丑话，督促其消除“近水楼台先得月”的侥幸心理，通过正常的

渠道解决自身问题。其次，要把情放在明处。秘书在协调私人关系的事情

时，要一身正气，两袖清风，把个人之间的情谊放在党性原则的框架内，严

格按规章制度办事，不能顾及面子，贪赃枉法，徇私舞弊，做出有损单位利

益、违犯党纪国法的事。再次，要把事做在明处。在单位内协调私人关系的

事情，秘书要遵循单位的规则，能回避的坚决回避。如果能直接参与的，要

积极地向领导和有关部门汇报真实的情况，尽自己最大的能力协调好，绝不

能明一套暗一套，欺瞒领导和组织，损害单位的形象。总之，在协调处理私

人关系的事情时，秘书一定要以真诚、坦诚和忠诚的态度，把能协调的事情

处理好，达到“心底无私天地宽”的境界。 

            （作者单位：解放军西安政治学院） 
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