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  直接为领导者服务是秘书工作的特殊性质，因而秘书人员无论是辅助领导

决策、协助领导管理，还是沟通信息、协调关系，都充满着被动性与主动性

之间的矛盾。如何妥善地处理和解决好这一矛盾，化被动为主动，是做好新

时期秘书工作必须首先认识、重视和解决的一个重要课题。本文拟就秘书辅

助决策的被动性和主动性进行粗浅的论述。 

 

  一、被动性和主动性的相互关系，始终贯穿秘书辅助决策的全过程 

 

  1．从历史的发展看，秘书辅助决策的被动性是历史赋予秘书工作的基本

属性 

 

  人类出现分工以后就产生了管理和决策需要，出现了管理与决策的领导

机构和领导人物，随之也产生了对秘书机构和秘书人员的需求。可以说秘书

机构和秘书人员从产生之日起就一直处于辅助地位。无论是原始形态、经典

形态的秘书工作，还是萌芽时期的文书、成熟时期的秘书，其辅助决策的被

动性都是一致的。殷商时代的“巫”，所从事的上传下达、刻写记事、占卜

祭典等事务性工作，须直接听统治者的决策意志和命令。明朝的内阁，作为

特殊的参谋顾问机构，阁臣“职司代言”，位列一品，但在发挥职能作用方

面都要受到诸多因素的制约。阁臣一举一动只能按皇帝旨意办事，“参谋”

也好，“顾问”也好，只能是纸上谈兵，无法真正发挥作用。在当代，随着

秘书工作的发展，秘书与领导之间实现了人格上的平等，秘书辅助决策的内

容、范围和环境都与封建社会有了根本性区别，但秘书的辅助性地位没有



变，秘书辅助决策只在“谋”不在“断”的被动性也没有变。 

 

  2．从秘书的角色特征看，其职能作用赋予了秘书工作的主动性 

 

  秘书虽然处于辅助地位，工作具有被动性、潜隐性，但这都是相对于领

导和领导工作来说的，就具体秘书活动来说，秘书工作具有鲜明的积极主动

性。一是秘书不是领导，但贴近领导。一般来说，秘书虽然不担任领导工

作，但辅助领导工作，在本单位组织结构中，具有位居中枢、接近领导身旁

的位置，赋予性地起着领导的“代言人”、“代理人”，接近领导助手的作

用。二是秘书没有权力，但隐含权力。秘书人员处于领导身边，既是领导下

属，又经常由领导授权参与各种管理性活动，同时还是领导与人民群众密切

联系的桥梁和纽带，有着特殊地位和特殊身份。秘书和秘书活动往往伴着领

导和领导工作进行，隐含着领导权力，并借助这种隐含权力推动和开展。三

是秘书不在其位，但辅助其政。秘书是领导的参谋和助手，秘书工作是领导

工作的一部分，是直接为领导工作服务的。秘书必须充分发挥主观能动性，

积累经验，掌握规律，处其事、敬其业，不能只知跟着领导走，而要争取同

领导一样了解和掌握全局性工作，主动领会领导意图，能动超前地综合辅助

领导工作。 

 

  3．从秘书工作实践看，被动性和主动性矛盾始终贯穿辅助决策的全过程 

 

  秘书的一切工作实践，都在与领导主辅配合中进行，都需要与领导公共

服务需要相适应，这决定秘书工作被动中有主动，主动中有被动。服务领导

工作既要从领导工作需要出发，不偏向、不走样；又要积极主动，创造性地

提供服务，不应付、不敷衍。如果秘书在主辅配合中只知一味迎合领导，秘

书工作将丧失积极主动性，或停留在听命式的低层次服务，最终无法适应和

满足领导工作需要，造成主辅失调；或偏离服务领导工作方向，与领导捆在

一起，不事作为和胡作非为，造成主辅皆败。如果秘书在主辅配合中不管领

导工作需求与否，一味越位、抢位表现自己，秘书工作将不可避免带有盲目

性和随意性，既引起领导群众反感，又引起秘书自身心理不健康，造成主辅

失调，最终贻误工作，害了自己。秘书人员在辅助决策中应正确处理好被动

性与主动性的关系，做到以不变应万变，化被动为主动。 

 

  二、被动性和主动性的对立统一，是新形势对秘书辅助决策的必然要求 



 

  1．市场经济的开放性要求秘书辅助决策要善于在被动中寻求主动 

 

  在开放的信息社会中，秘书部门已经成为一个开放的系统，它作为一个

组织的神经中枢，要与社会的方方面面发生千丝万缕的联系。而处于这个开

放系统中的秘书人员，也同样要与上下左右各方面的人打交道，其工作特点

无疑具有开放性。这是现代秘书工作与传统秘书工作的显著区别，也是现代

社会对秘书工作的必然要求。秘书人员在辅助领导决策时，既要对内又要内

外，既要围绕领导决策和工作中心展开，又不能把辅助决策的活动与视野范

围完全局限于领导和组织内部。这就要求秘书辅助决策在“被动性”的制约

下，要充分挖掘自己的主动性和潜在能力，掌握辅助决策的主动权。要想在

领导决策之先，谋在领导决策之前，善于领会领导意图，培养超前参谋意

识，在自己的职权范围内寻找决策突破口。绝不能坐等领导的吩咐、交办，

“拨一下动一下”，一味地靠领导推、靠下边促，把自己完全置于被动地

位。 

 

  2．秘书工作的中转性要求秘书辅助决策必须适时主动更新“角色意识” 

 

  秘书部门无论是在决策前搜集信息、处理信息、上报信息，决策时将领

导决策精神转化为有形文字，还是决策后跟踪督查决策落实，秘书人员始终

处于中介位置，负责信息的中转和沟通决策的两个端点。可以说秘书辅助决

策的效果，在一定程度上取决秘书中转和沟通的成败。这就要求秘书人员在

辅助决策中，一方面必须认准自己的身份；另一方面，必须在领导“决断”

之前，在意识上从“秘书角色”转换为“领导角色”，模拟领导角色，以领

导者的眼光看待问题，用领导层次的思维来分析问题，在决策中发挥参谋作

用。领导“决断”之后，秘书受领导之命，也要用“领导角色”的意识开展

督促检查，推动领导决策的执行与落实。模拟领导角色，是为了准确领会领

导意图，把握住决策的方向和目标；是把领导的全部职责、权力和职位假定

为己有，把握影响决策的错综复杂的诸多因素和联系。秘书人员只有站在领

导的角度、全局的高度与领导达到“英雄所见略同”的境界，才能正确处理

好部门和全局的关系，才能更好地完成信息中转和决策沟通的任务。 

 

  3．秘书职能的综合性要求秘书辅助决策既要尽心尽力做好日常事务性工



作，又要充分发挥主动性，实现秘书人员的人生价值 

 

  现代领导科学认为：领导者的职能是决定大政方针，管理全面工作，集

中精力抓大事，充分发挥统帅、影响和管理作用。但用辩证的观点看，大事

是与小事相联系的，决策要以信息为基础，管理活动必然伴随着事务性工

作，对一些事务性的小事，领导不应也不可能事必躬亲，应该让秘书去做。

这就使得秘书人员所承担的工作既有综合性又有服务性。综合性指秘书工作

涉及面宽，内容杂多；服务性指秘书人员所承担的这些工作都必须围绕领导

的决策和管理而展开，并为决策管理服务。一个称职的秘书辅助领导决策，

首先要善于帮助领导处理有关决策与管理的事务性工作，让领导摆脱事务干

扰，集中精力搞好决策与管理。同时，要善于在被动性的事务工作中发挥主

动性，掌握秘书工作运作规律，不断提高工作的预见性和科学性，提高随机

应变的能力，在大量的临时性突发性任务面前分清主次，有条不紊，而不至

陷入事务中不能自拔。 

 

  三、 辩证处理被动性与主动性的关系，不断提高秘书辅助决策的实效 

 

  1．培养化被动为主动的健康心态 

 

  当前很多秘书人员在辅助领导决策时，存在着几种不良心理。有的顾虑

“祸从口出，言多必失”，担心向领导直言会引起“龙颜不悦”，影响自己

的仕途，因此，一切看领导脸色行事，投领导所好，不敢主动出谋献策；有

的由于年纪、阅历所限，视野不宽，见识不广，担心自己的稚言难登“大雅

之堂”，遇事不想当参谋，提建议；有的怕吃苦受累，常以秘书工作被动性

为借口，上班“一根烟、一杯茶、一张报”，疏于学习和调查研究，缺乏为

领导参谋服务的功底，辅助领导决策想不出办法，出不了主意；还有的摆不

正位置，常常产生首长即我的心态，处处有意无意地显露自己的“先知先

见”，甚至想把自己的一管之见强加给领导，一次谋而不纳便产生“英雄无

用武之地”的失落情绪。凡此种种不良心态，如不能及时克服，就不能发挥

领导的“耳目”、“助手”作用，而且不利于自身的成长，更谈不上为领导

主动设谋。如何克服不良的心理，培养主动参谋服务的健康心态，笔者认

为：一要破除害怕的思想，树立“敢为天下先”的尽职意识。在注意方式的

同时，敢于向领导直言。二要破除“位卑言轻”的观念，树立主动超前的参

谋意识。要认识到秘书虽无权参与决断，但有为领导决策当参谋的责任，秘



书人员尽管“位卑人微”，但有自己的思想、见解，能够为领导决策出谋献

策。三要克服懒惰心理，树立奋发向上的进取意识。珍惜在领导身边工作的

机会，奋发进取，勤勤恳恳、扎扎实实地工作，为领导决策参谋服务尽心尽

力。四要克服清高自负的心理，树立“甘当无名小卒”的奉献意识。秘书人

员要加强自身的修养，甘于做默默无闻的清苦工作，这样才能在工作中正确

认清自身的价值，摆正位置，敢于和乐于主动为领导决策提供优质服务。 

 

  2．提高化被动为主动的知识能力涵养 

 

  秘书工作随机性大，突发性强，如何化被动为主动，对秘书的知识结

构、智力水平和能力开发都有很高的要求。从知识要求来说，秘书人员必须

掌握一定的社会历史知识、自然科学知识、秘书业务知识和其他辅助知识；

从智力要求来说，秘书辅助领导决策必须思想开阔、思维敏捷，既善于与领

导保持同步思维，对问题进行快速的分析和综合，又善于与领导进行异向思

维，及时迅速地为领导决策拾遗补缺；从能力要求来说，除了具有快速分析

问题、快速处理问题的能力，更要具备较强的应变能力，能独立进行调查研

究，提出决策预案，能熟练掌握各种参谋方法，相机进行决策参谋。作为新

时期的秘书，如何摄取知识、优化自身知识结构，提高自身素养，关键在于

“勤学、苦练、多思”。一要勤学。古人云：“学问勤中得”，“书山有路

勤为径”。在学业上，古人都把“勤”字放在首位。秘书人员更要勤于

“学”，老老实实地学，放下架子学，向领导学，向同行学，向群众学，向

书本学。二要苦练。“宝剑锋从磨砺出，梅花香自苦寒来”，秘书工作的技

能要靠平时的苦练来提高，秘书工作的经验要靠平时的磨炼来丰富，特别是

高质量起草领导文稿，更要多写、多改，百改不厌，百改出“精品”。经过

“磨”炼，不仅获得知识“量”的提高，而且可能是“质”的升华。三要多

思。“思”的起点要高，见地要深，见解要独特，不能人云亦云。尤其在对

上下都比较关心的难点、热点、焦点问题的调查研究、督促检查等具体工作

中，要注意听取群众的意见，凡事多问几个为什么，多加思考。不仅要吃透

上情，还要摸透下情，努力寻找上下最佳结合点，以便为领导决策提供科学

依据。 

 

  3．讲究化被动为主动的参谋艺术 

 

  秘书工作千头万绪、纷繁复杂，要在繁杂的工作中寻求辅助决策的主



动，就必须讲究科学有效的工作方法。一是着眼宏观，善于从全局的角度重

点谋划。要想大事、谋大事、抓大事，围绕党委的工作中心和重大决策来开

展秘书工作，在统筹安排做好其他各项服务工作的基础上，要把主要精力用

在保证党委中心任务的实现上。要结合自身工作特点，充分发挥服务经济建

设的职能作用，主动把着眼点放到为党委决策服务上。二是审时度势，善于

从领导的角度主动谋划。要发挥贴近领导的优势，了解领导的工作重心及其

关注的热点，熟悉领导的思维习惯与决策思路。要把自己摆到领导的位置，

“不在其位而想其事”，积极自觉地以领导者的意识筹划自己的工作。在平

时工作中，经常琢磨、分析领导在想什么，在酝酿什么，要进行什么决策，

从而把准领导思想“脉搏”，对接领导思路，实现“思维共振”。三是把握

规律，善于从应变的角度超前谋划。秘书工作具有明显的随机性，突如其来

的任务比较多，多变的事情往往使人措手不及，难以应付。然而，这种“多

变”不是无缘无故地变化，它总有一定的规律可循。这就要求秘书人员不断

地总结经验，从各种变化中找出一般规律，在把握规律的基础上，超前谋

划，从容应变。通过详实、周密的计划，把握工作大局，在驾驭大局的前提

下，从容自如地应对各种变化的发展，在变化中对接变化。 

 

  实践证明，秘书辅助决策的被动性和主动性，蕴藏着很深的学问，需广

大秘书工作者在实践中不断探索，不断充实，不断提高。 

         （作者单位：株洲市天元区委办公室） 
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