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    历史，从来就是现在对既往的审视。如果从这一视角考察，我们认为出

现在前一个世纪后期的秘书学理论研究，是有关当代秘书学理论研究总体进

程中的“手册体系时代”。“手册体系时代”的秘书学理论研究，有着不可

磨灭的筚路蓝缕的历史功绩，但其负面效应也不可低估。 

 

    一、“手册体系时代”的形成和特点 

 

    所谓“手册体系”，是指按照一定工作部门或一定社会职业的实际运作

需要，解说其运作程序，并对运作程序中的三大问题进行重点说明：一是运

作程序中的关键性操作；二是运作程序中难于理解和掌握的运作方法；三是

运作程序中易于出现误差的操作点。同时，也阐述一般性原理和原则。伴随

着我国当代秘书学著作问世，并对其产生一定影响的《韦氏秘书手册》，就

是采用标准的“手册体系”编写的一本书。现将其构建手册体系的章目抄录

如下：第一章，发展中的秘书工作；第二章，公务关系；第三章，会务安

排；第四章，口授和听译：组织、输入和输出；第五章，文字处理；第六

章，业务通信程式；第七章，效用业务语言指南；第八章，业务语言的实际

应用；第九章，秘书的信件写作；第十章，办公室邮政业务；第十一章，档

案管理系统；第十二章，办公室复制设备；第十三章，秘书的会计知识；第

十四章，电信系统；第十五章，旅行与现代国际事务。《韦氏秘书手册》由

美国梅里姆――韦伯特出版公司出版，是韦氏公司推出的一套丛书中的一

本，其它的还有《韦氏会计手册》、《韦氏金融手册》等。 

 

    《韦氏秘书手册》对我国的秘书学论著有着重要的参照性影响，特别是



体系构架。试以我国当代秘书理论研究开拓者之一的王千弓先生的《企业秘

书》为例予以对照。其体系构架的章目是：第一章，企业秘书工作导论；第

二章，企业秘书工作导向；第三章，企业秘书与企业领导；第四章，企业秘

书的整体功能；第五章，企业信息与调研工作；第六章，企业文书工作；第

七章，企业会务工作；第八章，企业值班工作与处理突发性事件；第九章，

企业信访工作；第十章，企业公务接待与公共关系；第十一章，企业涉外秘

书工作；第十二章，企业保密工作；第十三章，企业督促检查工作；第十四

章，企业秘书工作的基本方法；第十五章，企业秘书素质；第十六章，企业

秘书管理。王千弓先生1984年出版了《秘书学与秘书工作》，是我国当代秘

书理论研究首批著作的撰著者之一，尔后，又经过近十年的研究与积累，于

1993年出版了《企业秘书》一书，并列入《中国秘书理论与实践丛书》。可

见，《企业秘书》应属王千弓先生理论成熟期的代表作。即使到这一时期，

他俩没有跳出手册体系范围。 

 

    这一时期秘书学界的重要代表人物李欣先生还将这种“手册体系“凝固

成一个框架，他在《关于现代中国秘书学研究的成就和趋向》一文中说：

“秘书学研究应当以秘书工作总体十大构成为基础，从而形成自己的脉络和

框架。”他还解释说，所谓“秘书工作十大构成”是指“办文（包括公文撰

拟，公文校核、公文处理）、办会（包括会务、公务活动）、信息调研、督

促检查、公务协调、信访、机要、档案、接待和交办事项十大块”。王千弓

先生的《企业秘书》正是这一框架理论的实践者。我国出版的秘书论著至今

已有数百余种，基本上是王千弓先生这类构架，或添枝加叶，或重新组合，

或详略取舍，或稍作调整，但其总体框架走向均没有跳出《韦氏秘书手册》

的“手册体系”的樊篱。 

 

    这种“手册体系”的走向，竟然在很长的一段时期内，形成一股垄断秘

书学界的思潮，所以，我们称其为秘书学研究的“手册体系时代”。 

 

    二、“手册体系时代”后期带来的负面效应 

 

    “手册体系”对于新型秘书人才紧缺的20世纪80年代，确实速成、高效

地培育了无数贤良；对于当代秘书学的爆发式兴起，形成声势巨大的第一个

研究浪潮，也确实起过不可低估的推进作用。可是随着时间的推移，当新的

时代呼唤精品意识，呼唤创新意识，呼唤高新技术的时候，以“手册体系”



占据统治地位的秘书学理论研究，便一落千丈，不但失去了昔日的辉煌，而

且陷入了生存的困境，这正是“手册体系”在新时期带来的负面效应，这种

负面效应具体表现在以下四个方面： 

 

    (一)导致学术理论肤浅、单调，不利于学科的纵深推进 

 

    钱学森曾经指出：一个成熟、完整、独立的学科，一般说来是由基础理

论、技术理论和工程技术三部分组成的，只有些零散的经验知识和技术理

论，或者基础理论单薄、贫乏、零碎，这样的学科不是成熟的学科。钱学森

的这一观点，不管是在自然科学领域，还是在社会科学范畴，都得到了大家

的首肯。而“手册体系”的主体内容均属“工程技术”这一初级阶段的范

围，只有极少部分进入了中级阶段的“技术理论”领域。例如，文书的收发

办理、值班、信访、接待、会务、机要、档案、领导交办事项、现代办公设

备的使用和维护等，都属典型的技术操作范围，涵盖在广义的“工程技术”

之中。而这些内容却是当今秘书学论著的主体。所以，我们说“手册体系”

时代的秘书学理论研究，还只是进入学科建设的初级阶段，也就是“工程技

术”的初级阶段。 

 

    学科建设的初级阶段是不可逾越的，也是十分重要的。但如果形成一股

凝固的思潮，那就必然会阻碍学术理论研究的纵深推进。这一状况的直接受

害者是高等院校的秘书专业。高校秘书专业兴办于20世纪80年代初期，那时

其可谓雨后春笋，门庭若市。90年代初期向本科专业推进也颇成气候。90年

代后期，形势急转，难以为继，60%-70%的本科秘书专业停办，2002年在湖南

招生的文科类本科院校约424所，正式挂文秘招牌招生的只有4所，它们是：

中央财经大学、湖南师范大学、北京语言文化大学、重庆商学院。秘书专业

的专科尚能维持，只有职教、成教和自考的秘书专业人气尚可。尽管根据人

事部的多年调查，秘书人才的市场需求始终是十大热门人才之一，但高校秘

书专业却无力回天。那究其原因是什么呢？我们不妨听听学生的声音，他们

纷纷责难说：“秘书专业本身没有什么可学的，听的都是别的专业的课。一

本秘书学，老师不讲也能看懂。”学生一语道破了天机。“手册体系”是用

以培养初级人才的读物，通过职业操作程序、操作规程、操作方法和一般的

原理、原则的讲解，使阅读者能适应本职业的初级工作岗位的需要。四年制

本科学生已有一定的知识积累，单凭这类“手册体系”的东西自然不能满足



他们的需要。所以，在专业设置上，秘书专业始终被控制在专科层次和职业

教育以及自考层次。因为我们学科的主体论著只达到“手册体系”的层次。 

 

    （二）导致学术视野狭窄，不利厚实基础，更不利新生学科成长 

 

    秘书学的“手册体系”框架像紧箍咒一样戴在了理论工作者的头上，久

而久之，人们也就习惯于在这“手册体系”的框架内作惯性旋转，学术视野

显得十分狭窄。难怪不少人惊呼，中国出版了数百种秘书学著作，怎么都大

同小异。其实秘书的程序性工作也是变迁的，上市公司的董事会秘书就不完

全按这“十大块”运作。 

 

    学科视野狭窄的直接受害者应是广大的从事秘书学教学与研究的理论工

作者，使他们失去了很多大显身手，创造成果的机会，本来秘书学就有其广

阔的研究领域。例如，任何社会学科的研究，都必须以研究这类社会现象，

特别是其中的典型事件、典型人物活动为基础，然后，在这一厚实的基础

上，再提炼出学科理论，推进学科理论。正如经济理论，如果不是建立在广

泛的社会经济现象和经济领域发生的典型事件、典型人物活动的研究基础之

上，当然也就不成其为经济理论了，而学术视野狭窄的秘书学科却放弃了这

一领域。胡乔木、田家英、陈伯达、陈布雷、宋庆龄、宋美龄等20世纪的重

要秘书人物和秘书活动，都被史学工作者、纪实文学家抢走了，从他们特有

的视角去写传记，这势必会舍弃很多宝贵的秘书性质资料。这些书籍的大量

出版引起了秘书理论界王守福的注意，他开始转向这方面的研究，但终究势

单力薄，推进很慢。再如，关于古代秘书人物的活动，也只是在杂志上刊登

些小文章，至今好像还没有进入系统研究和大型研究状态。莒人在中国档案

出版社出版了一本《幕僚学》，却未引起学术界的重视。倒是史学界显得很

活跃，尚小明出版了《学人游幕与清代学术》、郭润涛出版了《官府幕友与

书生――“绍兴师爷”研究》，都被列入“东方历史学术文库”。除此之

外，还有《曾国藩和他的幕僚》《李鸿章幕府和近代工业化》《张之洞的智

囊群》《中国古代最大的智囊群――郭子仪幕府》等。如果不是“手册体

系”造成的学术视野狭窄，论述古今的这些著作都可以出自学界同行之手，

都可以从秘书学的角度去探讨，去分析，去归纳，那学科的社会影响、学科

的学术地位将会在另一个层面上。当代秘书学理论研究，正由于缺乏这种对

大量的典型的秘书实践活动和秘书人物的系统深人的研究，它也就缺乏了论

证的基础，缺乏强有力的规律性概括，缺乏高屋建瓴的论述。学术视野狭



窄，给学科建设造成极大的阻碍。 

 

    （三）导致学科创新能力薄弱，使学科研究走向低迷 

 

    20世纪90年代中期以来，秘书学理论研究就进入低迷状态，虽然也出过

几套丛书，但在理论上没有新的突破和推进，创新能力薄弱。这种状况的直

接受害者便是秘书专业杂志。 

 

     想当年，秘书专业杂志之盛况，真可谓“金戈铁马”，而今屈指数来，

还剩几家？就是这几家，也在不时唱叹着“行路难”。全国从事秘书工作的

人员不下一千万，专事秘刊学教学与研究的教师也在千人以上，真可谓浩浩

荡荡。不管是销路走向，还是稿件来源，都应当处于上乘状态，可实际情况

却恰好相反。创新思维是杂志的生命和灵魂，它必须与时俱进，与日俱进，

反应灵敏，见微知著，快速、敏捷地回答实践工作中提出的新问题，及时、

迅速地反映实践工作中的新动向。如果只是在“手册体系”的框架内漫步行

吟，放不开手脚，当然就难免碰上被淘汰的厄运。创新的时代需要创新的思

维，这是秘书专业杂志摆脱困境的唯一出路，也是学科摆脱生存困境的唯一

出路。 

 

    （四）导致学科教育对象专业知识积累单薄，缺乏发展潜力和发展后劲 

 

    任何学科都将自己传授的专业知识分为三个层次：一是直接上岗需要的

技术操作性知识和技能，二是用以深化认识的系统的理论知识，三是用以增

强发展潜力和发展后劲的储备性知识。“手册体系"中所传授的属于第一类。

如果只停留在这一阶段，就必然导致受教育者的适应能力薄弱，发展后劲不

足，步人中、高级秘书人才领域的时间延长，造成社会的中、高级秘书人才

缺乏，特别是高级秘书人才紧缺。当前的现实状况正是这样。 

 

     随着经济体制改革的深人发展，董事会秘书，特别是上市公司的董事会

秘书人才需求很旺，却很不容易找到合适的人选，这成为企业的一大烦恼。

外资、合资企业也需要大量秘书，每一次招聘，应试者颇众，中选者甚寡，

不少情况下，反而被不是秘书专业的人员抢走了饭碗。随着政府职能的转

变，对秘书工作也有了新的要求，办公室在做好保证政府机构正常运转的各

项日常事务工作的同时，工作重点已转移到发挥参谋助工作用上来了。不少



人对这种适应性转变缺少必要的知识储备，为此正在付出着十分艰苦的劳

动。 

 

    “手册体系”是需要的，但由于它的理论涵盖度很低，不能成为学科的

主体，因而这一时代应该是结束了。我们需要理论涵盖度高，给人以发展后

劲的秘书学理论研究成果。 
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