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论秘书人员的职业道德建设
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  内容摘要:秘书职业道德是社会和秘书从业人员对秘书这一特殊社会职业

的社会价值、行为举止的认识、理解、把握和要求，其最重要的体现是在忠

厚诚恳、谦虚谨慎;忠于职守、勤奋进取;恪守信用、严守机密;无私奉献、清

正廉洁等方面，而养成良好的秘书职业道德，一要提高理论知识素养，二要

加强世界观改造，三要有事业心和责任感。 

  职业道德是人们在一定职业范围内所有的行为规范的总和。秘书人员的

职业道德是规定秘书人员在职业活动中的行为规范。良好的职业道德是新时

期秘书人员自我完善的必要条件，是秘书人员职业活动的指南。秘书人员必

须提高素质，加强职业道德修养，在正确的人生观、社会观、道德观指导

下，建立和构筑正确的秘书价值观，秘书人员才能在秘书实践、秘书生涯中

正确地认识和找到自我，正确地把握秘书角色，达到主客观的和谐统一，最

大效益地发挥秘书的整体社会功能和秘书人员个体的社会作用，做一个符合

角色要求、为自身所认同又为社会所接受、有所作为的优秀秘书人员。 

  秘书人员职业道德建设，主要是指秘书职业道德观念、秘书职业道德内

涵以及职业道德养成三个人的方面。 

  一、秘书职业道德观念 

  秘书工作是一项特殊的社会职业，其从业人员处于一个特殊的社会层

面，介于领导者与被领导者之间，有着从属领导工作的地位。这种特殊的工

作性质、工作对象和工作环境，造就了秘书的特殊地位。从而决定了秘书职

业道德的基本内涵与价值取向有着与其他职业不同的内容。作为秘书人员忠



于职守是忠于秘书这个特定的工作岗位，自觉履行秘书的各项职责，认真辅

助领导做好各项工作，要有强烈的事业心和责任感，不擅权越位，不掺杂私

心杂念，不渎职。秘书职业道德是社会和秘书从业人员对秘书这一特殊社会

职业的社会价值、行为举止的认识、理解、把握和要求。它是秘书人员赖以

承担秘书角色、从事秘书工作，进行秘书事件的基础和前提，全面、综合地

反映着秘书人员应有的人生观、价值观和世界观，无时不在地规范着秘书的

社会实践和社会行为。 

  秘书的职业道德，应当包含着两个基本因素:一是社会对秘书这一特殊职

业全面的整体的认识和把握:二是秘书人员对自身角色的全面的整体的认识和

把握。这两个因素构建了秘书职业道德的基本内涵，决定、规范着秘书人员

的秘书实践和社会行为的正确与否。要提高秘书工作水平，其决定因素是多

方面的，除知识水平、业务能力、思想素质外，秘书人员的职业道德对其工

作作风、工作效果和工作成果有着直接或间接的影响，这就需要秘书人员注

重品德修养，树立良好的人格形象。秘书从业人员只有树立了正确的职业道

德观，才能在实际工作中把握自我，找准角色，达到主观与客观的和谐统

一，充分发挥秘书工作的整体社会功能和秘书人员个体的社会作用。 

  二、秘书职业道德的内涵 

  秘书人员职业道德贯穿于秘书工作的全过程，反映在秘书工作的方方面

面，也就是说，在秘书所从事的全部角色活动中，无不体现秘书人员所具有

的职业素质和道德水准。因此，秘书职业道德是一个内含丰富的系统概念，

应当包括这样一些内容:忠于职守，自觉履行职责;办事公道，热情服务;爱岗

敬业，甘当无名英雄;服从领导，当好参谋;实事求是，讲究时效;奉公守法，

严守纪律;谦虚谨慎，刻苦钻研等等。但归纳起来，主要体现在一下几个方

面: 

  (一)忠厚诚恳、谦虚谨慎 

  秘书人员工作在核心部门，处在权力的周围，这种特殊社会地位和工作

角色，决定了忠信是秘书从业人员应当奉行的第一道德准则。忠信，就是要

忠于领导，忠于事实，取信于社会，取信于百姓。古人云:"言则忠信"，就是

这个意思。用现在的话来说，就是要有坚定的政治立场，正确的政治方向。

秘书工作往往具有很强的政治性，缺乏政治敏锐性，是做不好秘书工作的，



因此，秘书人员要善于从讲政治的高度观察问题、分析问题、处理问题。只

有政治上坚定，才能在思想上统一，步调上一致。可以说，讲政治是每一个

秘书从业人员的立身之道、成业之本，是做好秘书工作的前提和保证。 

  一是要尊重领导，服从领导。服从领导，这是秘书人员职业性质所决定

的。作为领导工作的参谋和助手，应当严格按照领导的指示和意图办事，离

开领导自行其是，别出心裁，都是职业道德所不允许的，个人的积极性、创

造性只能在服从领导的前提下发挥。 

  二是忠厚诚恳，宽以待人。对下负责是对上负责的基础。一个好的秘书

工作者应当把对上负责与对下负责有机地统一起来。秘书工作涵盖面广，起

着上情下达、下情上达、协调左右、承上启下的重要作用，常常处在许多矛

盾的焦点之上，这就要求秘书人员要有宽广的胸怀，宏大的气量，较强的亲

和力，待人接物态度要温和，对上对下要一视同仁，做到"诚为上，和为贵，

信为本"。 

  三是谦虚谨慎，勇于创新。谦虚谨慎，应是秘书人员具有的美德。秘书

人员不能因为在领导身边而自命不凡、自以为是，要平等的同各部门协调矛

盾，搞好合作。办事要公道正派。秘书人员对领导和群众都要一视同仁，秉

公办事，平等相待。切忌因人而异，亲疏有别，更不能看来头就办事情。只

要公道正派的秘书人员，才能做到胸襟宽阔，在工作中充满朝气和活力。热

情服务，运用技能与技巧。要想做一名好秘书，不仅仅要明确认识自己所处

的位置，找准自己的坐标，要具备广博的科学知识，还要懂得一系列工作方

法和工作艺术。其方法和艺术主要体现在"三服务"方面。 

  现在各行各业的劳动者，都在破除旧的观念，勇于开创新的工作局面。

作为领导的助手，秘书人员应更具有强烈的创新意识和精神。勇于创新，要

求不空谈、重实干，在思想上是先行者，在实践上是实干家，不断提出新的

问题，研究新的方法，走出新的路子。大事讲原则，小事讲风格，正确处理

个人与领导、与部门、与群众的关系，始终保持良好的精神状态，树立严

谨、细致、和蔼的形象。秘书人员的工作性质，决定其工作主要是实干。要

围绕领导的工作来开展活动，要求招之即来，来之能干，在具体而紧张的工

作中，脚踏实地，密切联系群众，不计较个人得失，有吃苦耐劳的精神。 

  (二)忠于职守、勤奋进取 



  秘书岗位担子重，责任大，每一项工作往往都是"牵一发而动全身"，来

不得半点松懈和马虎，必须时时认真，处处细致，不允许出现任何差错。但

秘书又处于配角的地位，秘书的每一项工作，不管是办文、办会，还是办

事，其成绩和效益往往并不那么显而易见，常常是融入其他工作之中或为他

人"做嫁衣”，这种责任与角色上的反差，要求秘书必须保持良好的精神状

态、旺盛的工作热情和昂扬的革命斗志。从事秘书工作，要有不为名、不为

利，埋头苦干，无私奉献的思想准备:经得起各种误解、委屈和挫折，包容得

起酸甜苦辣，既不为领导的批评而牢骚满腹，也不为同事间的摩擦而耿耿于

怀。要树立正确的人生观、世界观、价值观，保持强烈的事业心、责任感和

使命感，忠于职守，任劳任怨，勤奋进取，兢兢业业，全身心地投入到工作

之中。各种不同的工作岗位对工作人员都要求有相应的素质要求。 

  作为新时期的秘书人员，这种素质要求显得更严格更全面，甚至更苛刻

一些。是否具有良好的索质，对于作好领导秘书工作是一个非常重要的问

题，也是评价一位秘书人员是否称职的基本依据。因此，秘书人员必须刻苦

学习，努力提高自身思想素质。秘书工作头绪繁多、涉及面广，要求秘书人

员具有尽可能多的知识，做一个"通才"和"杂家”，现代社会的科学技术突飞

猛进，知识更新速度加快，因此，秘书人员应该具有广博的科学文化知识，

以适应工作的需要。勤能补拙，秘书人员应当养成勤奋、谨慎、机敏的工作

作风，增强创新意识，开拓进取，客观上由被动服务向主动服务转变。要自

我加压，积极作为，勤学、勤思、勤调研，只有学而不倦，才能厚积薄发。

要尽可能广泛涉猎各种知识，既注重理论学习，又注重工作实践，不断丰富

和充实自己。 

  秘书人员要根据自身分工不同和形势发展的需要，充分利用现代化办公

手段，掌握操作技能，以提高工作效率。如计算机技术、微缩复制技术、录

音录像和摄影技术、速记、打字和编辑技术、驾驶技术、维修和保养办公设

备的技术等等。这些技术都需要随着技术的发展和工作的需要，在实践中不

断学习和提高。作为新时期的秘书人员要不断提高自身的综合素质，增强驾

驭复杂局面、处理复杂问题的能力。 

  (三)恪守信用、严守机密 

  在一定的场合，秘书就是领导的化身，他的言行代表着领导的意图和组

织的决定，体现着单位的整体利益。因此，秘书人员应当注意行为分寸，把



握好角色艺术，牢记自己的参谋助手角色，紧紧围绕领导去实现目标，进行

有效的社会活动。秘书人员要注意恪守信用，就是要遵守时间，言必行，行

必果。秘书人员一个显著的特点就是掌握的机密较多，身份具有特殊性，工

作在核心部门，领导身边，涉密范围厂，稍不注意就有可能因泄密、失密而

造成严重后果，因此，要求秘书人员具有严守机密的职业道德，自觉加强保

密观念。 

  (四)无私奉献、清正廉洁 

  秘书工作千头万绪，包罗万象，每天有大量的政务和事务需要处理。为

了做好工作，许多秘书工作者不得不日以继夜地工作，牺牲许多休息时间。

这决定了秘书是个清苦的岗位，需要秘书工作者树立正确的人生观、价值观

和苦乐观。要加强思想道德修养，正确对待名利和权力，爱岗敬业，无私奉

献，严于律已，洁身自好，做到比工作不比待遇，比贡献不比索取，吃苦在

前，享受在后，以勤政廉政的良好形象和出色的工作业绩实现自己的人生价

值。 

  遵纪守法、廉洁奉公，是秘书人员职业活动能够正常进行的重要保证。

遵纪守法指的是秘书人员要遵守职业纪律和职业活动相关的法律、法规。廉

洁奉公是高尚道德情操在职业活动中的重要体现，是秘书人员应有的思想道

德品质和行为标准。它要求秘书人员在职业活动中要坚持原则，不利用职务

之便假借领导名义以权谋私，要以国家、人民和本单位的利益为重，自觉奉

献，不为名利所动，以自己的实际行动抵制和反对不正之风。 

  三、秘书职业道德的养成 

  加强秘书职业道德建设，除了要营造浓厚的社会氛围，强化约束监督机

制，还要注重日常的自我养成，便秘书工作者能够自觉遵守职业道德，养成

良好的行为规范。 

  一是要着力提高理论知识素养。理论知识素养是道德认知力的基础。秘

书只有理论知识水平高了，才能站得高，看得远，目光敏锐，抓住关键。江

泽民总书记指出:"一个人坚持学习，可以永葆青春;一个党、一个国家大兴学

习之风，可以永葆生机和活力”。在学习的问题上，秘书人员要比从事其他岗

位的同志认识得更高一些，学习得更好一些。要把理论学习放在日常工作和

学习的突出位置，并尽可能广泛地吸取各种知识素养，针对自身实际和岗位



要求，突出重点，拾遗补缺，做到学而不倦，持之以恒。 

  二是要着力加强世界观改造。秘书人员要使自己具有高尚的精神境界，

必须紧密结合秘书工作实践，不断改造主观世界。秘书人员要大力弘扬艰苦

奋斗的作风，牢固树立勤俭办一切事业的思想，不为私欲所左右，不为名利

所困扰，励精图治，淡泊名利，脚踏实地，明辨是非，树立秘书人员的良好

形象。 

  三是要有强烈的事业心和责任感。有事业心和责任感，干工作就会有信

心、有决心、有恒心、有创新，就能集中精力，排除干扰，全身心地投入工

作之中，就能认真履行好自己的职责，创造出一流的成绩来。一些秘书人员

在思想品德方面出现某些问题，往往与其事业心和责任感不强是分不开的。

因此，秘书人员要始终保持一种强烈的责任感和使命感，不辜负组织和领导

的信任和重托，以百倍的努力做好自己的工作，不辱秘书这一特殊岗位崇高

而又神圣的使命。 

  在现代社会，上至中央机关，下到基层单位，各行各业都有从事秘书工

作的人。秘书工作在协调上下关系和内外关系的过程中发挥着重大作用。它

是桥梁，是纽带，是枢纽。秘书人员是社会组织中负有重要使命的一部分人

员。他们有着多种角色和身份，他们是领导决策层的参谋，是公共关系活动

家，又是"笔杆子"。这就决定了秘书工作在组织中的重要地位。可以这样

说，没有一个高明的领导者不重视秘书工作，不注重秘书人员的配备。我国

现代秘书工作需紧扣当代社会政治、经济、文化、科技变革的历史脉搏，适

应当代社会的进步和发展。时代在召唤新的秘书人才，宏伟的事业在召唤新

的秘书人才。 
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