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在经济新常态背景下，各行业、企业若想在市场竞争中提

高自身的竞争实力，确保自身的长远发展，就必须将目光放得

更加长远，全面分析内部职能机构管理的现状，如企业内部管

理、行政文秘、人事资源管理等各个方面，以市场发展作为导

向，积极转变管理制度及职能，紧跟市场发展脚步，确保企业

以长远稳定的势态发展。市场竞争形势愈发激烈，而企业若想

在这一环境下保持竞争优势，那么首要的任务便是从自身的内

部做起，优化内部结构、改善内部管理模式、确保内部的协调

性，只有优化内部环境，才能更好地适应外部环境，根据对市

场的预测和分析调整营销模式。文秘工作也要适应企业的现代

化发展，积极转变自身的观念，不断提高自身、加强学习，发

挥岗位的综合价值。文秘需要了解市场经济发展的动态，结合

自身工作与市场经济变化，为企业提供参考性的决策意见，推

助企业长远发展。

一、办公室文秘工作的职责和要求

办公室文秘工作的主要职责有：接人待物、协调沟通、辅

助参谋、撰写公文文书、文件管理、信息传达、组织会议以及

协助领导做好办公室的日常工作。这些职责决定了办公室文秘

人员必须要具备扎实的文字写作功底、敏锐的思想政治头脑、

刻苦的学习态度、不错的交际能力、娴熟的协调技术、良好的

心理承受能力和较强的职业道德。理解能力也是工作中不可或

缺的重要能力，因为文秘工作主要是将企业领导的决策传递给

员工，之后再将指令的落实情况及时反馈给领导。这中间涉及

到对于信息的理解和消化，因此文秘人员自身的理解力将会直

接影响到工作的实际效果。文秘工作经常会涉及到企业的一些

重要决策，这需要文秘人员要具备一定的责任意识才可以做好

各项工作，树立保密意识和责任意识，保障各项工作的顺利开

展。在工作中可以将国家或者企业的相关政策方针和自身的工

作进行有机结合，对于具体的问题要形成自身的观点和看法，

提升自己判断事务和解决问题的水平。此外，还应该熟悉企业

的各项规章制度，增强责任感、使命感。在开展工作的过程中

务必要积极主动，充分发挥主观能动性，有创造性地开展工

作，在遇到问题时做到坚持原则，明晰是非，有大局观，这样

才能做好企业的文秘工作。

二、做好办公室文秘工作的几点思考

1.找准职能定位，做好桥梁纽带。当今社会竞争日趋激

烈，企业对文秘工作水平的要求越来越高，部分员工特别是一

些领导应当改变对文秘工作的传统看法，不应该认为文秘只是

办公室打打杂或帮助领导处理一些简单的日常事务，而应该将

其提升到一个新的高度，充分认识到文秘工作的不可替代性和

重要性。领导应该充分信任和利用文职人员，不必事必躬亲，

而是将一些繁琐、具体的事务交给文秘人员去做，让领导抓大

事、抓大局，提高自己的工作效率和质量，同时促进文秘综合

素质的提升。2.文秘工作要做到工作到位不越位。把文秘工作

做“到位”，首先要做好自己的分内之事，将领导交付的事情

做好，让领导满意自己的成果，同时要敢于承担责任。文秘工

作做到位的同时，也要时刻注意不能“越位”，这里的“越

位”是指做超出自己职责和能力以外的事情，在办公室应当一

切都听从领导的指示，在授权的范围之内行使自己的权利，不

能耍小聪明，不能自作主张。因此，在工作中要学会摆正自己

的位置，既要完成领导交代的任务，又要在自己的范围之内

做事，同时做到“到位”“不越位”。3.做好在文秘岗位上的

谋划策略。在企业工作中，文秘人员是管理者的小助手，更是

管理者的参谋和“军师”。文秘工作者不仅要做好本职工作，

更要心怀企业发展的大局，能够从企业发展大局出发，解决遇

到的困难和问题。谋略是一名文职人员的基本素养，在有关企

业规划和发展的大局上，我们要关注企业上层和下层的聚焦热

点，发现企业综合工作的重点难点，及时发挥好谋略和辅助作

用，将问题消灭于萌芽阶段。4.加强全方位学习，提高综合素

质。办公室文秘工作人员想要做好工作就必须不断学习新的科

学文化知识，锲而不舍充实自己，提升自己。其中文字表达能

力是十分重要的一项能力，包括写作文字表达能力和口头文字

表达能力。在日常工作中，做好领导讲话稿的组织以及工作计

划的制定，写好各类总结的第一稿。文秘笔下所出的材料不但

要真实，更要精致，文章不杂乱，具有较好的逻辑性。小到企

业公文、解说词和报道的写作，大到合同的签订和法律文书的

草拟，都要做到准确无误。文秘还需要锻炼好自己的口语水

平，有时候流利的口语表达能够为企业加分。

三、结束语

综上所述，在一个企业中，办公室不仅发挥着承上启下的

作用，是领导与员工之间的纽带，而且是企业协调运转的核心

单元，还是企业的服务中心、信息中心和技术中心。文秘人员

是联结单位领导与基层工作之间至关重要的一环，所以说文秘

岗位在任何企业的运行中一直都占据着十分重要的地位。
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[摘　要]对于企业来说，长远发展和提高经济效益都是其主要目标，而现代化的企业需要用现代化的理念及方法来指导运

营。在企业的管理工作中，行政文秘人员的综合素质、技能水平在一定程度上决定了管理工作的实效性，所以企业需要在不断推

进内部管理和行政管理的基础上进一步关注行政文秘的综合作用，确保行政文秘工作的职能得到有效发挥。
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