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经营管理

办公室是提供工作服务和进行综合管理、处理特殊事务

的地方，是工作、办公的枢纽场所，文秘综合管理工作是保证

部门单位正常运营的重要环节，随着社会快速发展，対其提出

了更高要求，其工作的重要性逐渐显现出来，为有效发挥办公

室文秘综合管理的作用，促进部门、单位快速发展，应重视文

秘工作中存在的不足，积极解决，保证本部门、本单位的新方

针、新政策可以有效落实。

一、文秘
（一）介绍文秘是指经过学习，掌握公关与文秘专业的基

本理论与基本知识，熟悉现代文书学、秘书学的原理和方法、

具有较强的写作能力，能熟练地从事文书、秘书事务工作，能

进行文章写作、文学编辑和新闻写作，有较强的公关能力，能

从事信息宣传、文秘服务、日常办公管理及公共关系等工作的

人才[1]。（二）要求专业文秘应满足以下几个要求：1.能根据

工作的轻重缓急排定优先处理顺序，妥善运用自己的时间和资

源，有效管理工作流程及进度；2.确实达成工作职责及要求，

能勇于承担自己的错误或失败，不推卸责任、不归咎他人，并

努力改善；3.不需他人指示或要求能自动自发做事，面临问题

立即采取行动加以解决，且为达目标愿意主动承担额外责任；

4.对领导和、同事和来访者展现服务热忱，有效满足人们需

求、解决有关问题，进而提高工作满意度；5.为人坦诚、遵守

组织规定与社会规范、信守承诺且言行一致；6.对工作内容

或环境的改变能够保持镇定，尝试了解改变的原因，并以开

放积极的态度面对，有效调整工作行为，且维持应有的工作表

现；7.能够掌握问题核心，精确解读讯息做出结论，寻求适当

解决方案，衡量利弊得失，并采取实际行动以排除障碍；8.面

临工作压力，能够使用适当方法加以纾解，并维持应有的工作

表现与人际关系；9.能视谈话对象有条理地清楚表达想法，确

保对方专注聆听及充分了解，并可正确解读、响应、理清他人

所传达的讯息以取得共识。（三）重要性办公室是机关、企事

业单位工作的重要场所，随着社会的不断发展，竞争的日益激

烈，办公室文秘综合管理的重要性越发增强，有效的文秘综合

管理工作可以为本部门、本单位工作人员和其他部门提供优质

服务；作为和外部的联系的枢纽和桥梁，要充分有效发挥沟通

作用；可以及时传达上级领导的指示，并将基层的建议收集归

纳，交给领导层，方便管理，为领导层做重大决定提供可靠凭

证；文秘可以加强领导层与基层的沟通，以及其他部门之间的

相互沟通，使部门、单位合作更加紧密，提高工作效率；通过

与其他部门、单位的有效沟通，达成友好合作关系，提高社会

效益和经济利益，促进各项工作快速发展[2]。

二、文秘综合管理工作的思考
（一）文秘人员少大多数机关和企事业单位认为文秘部门

不需要太多的工作人员，办公室的工作轻松简单，可以快速完

成，为减少人力成本，仅安排少量的文秘人员，工作人员少不

能及时处理完当天的工作，还要经常加班或熬夜工作，长此以

往，影响文秘的工作热情，其长期熬夜使身体受到影响，并受

到各种疾病的侵袭，同时，上班时间容易困倦疲乏，缺少精力

活力工作，导致工作效率大幅度下滑。（二）办公室工作量大

且复杂办公室的工作量大，文秘的工作包括接电话、发传真、

收发信件、邮件、起草报告、准备会议、信息宣传、文件管理

等，十分繁杂，文秘需要每天反复处理相同的工作，容易产生

疲惫感，难以激发工作激情，而且工作量大，有时不能及时传

达信息或完成其他上级交代的任务，影响工作和办事效率，无

法起到文秘应该发挥的作用。（三）专业素质不强目前，很多

文秘人员不是从文秘专业毕业的，尤其是一些企业，聘请的文

秘缺乏专业要求，未经过系统的培训，专业素质不强，无法胜

任文秘工作，导致办公室综合管理工作效率低，更是无法满足

社会发展的高要求。企业对文秘工作重视度不足，缺少培训机

会，导致文秘的专业知识不能及时更新，无法提高专业技能
[3]。

三、优化措施
（一）提高文秘综合能力文秘的综合能力指组织、判断、

应用、应变、沟通、社交等能力。为助推各项工作的开展，领

导对文秘的要求越来越严格，这就要求文秘的综合能力需要不

断提高，防止工作出现偏差。否则，无法理解领导的要求，达

不成领导的目标，文秘应认真做好本职工作，提高工作质量，

为全局工作参好事、服好务。（二）重视文秘培训工作，应正

确认识文秘工作的重要性，招聘专业的文秘工作者，关注文

秘工作量，若发现工作量太大，实在难以完成，应增加招聘人

数，分担文秘的工作量，将工作进行合理分配，确保可以按时

完成，提高文秘工作效率。重视文秘培训工作，定期对文秘进

行专业培训，举办专业讲座，提高其专业技能理论修养，增强

其岗位责任感及服务意识，使其熟练掌握前沿的文秘知识和方

法技巧，能亊半功倍、卓有成效地工作，减少出现失误、差

错的概率和次数，更好的服务于领导、同事和基层、群众。

（三）完善相关制度建立和和完善文秘工作制度，使文秘在日

常工作中的行为更加规范，按照相关制度落实、执行，能有效

提高文秘工作质量和工作效率。另外，应设置奖罚机制和晋升

通道，对表现良好、能够完成当月工作任务的文秘给予奖励，

对工作态度散漫，不能完成工作任务的文秘进行处罚，对在工

作中有突出表现的给予晋升机会，有效激发文秘的工作积极性
[4]。

结束语
当前机关、企事业单位办公室工作量大且复杂，文秘数量

少、专业素质不强，无法有效发挥文秘人员在工作中的作用，

各部门、单位应重视文秘工作，招聘专业的文秘工作人员，定

期培训文秘，提高文秘的综合素质，从而使文秘能够提高工作

效率，更好地协调好各部门、各单位之间的关系，促进全局工

作的顺利开展，为本部门、本单位的快速发展提供可靠、坚实

的文秘保障。
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[摘 要]文秘管理工作是办公室的重要组成部分，一定程度上影响机关、企事业单位的工作效率。随着社会快速进步，各

部门、各单位间的竞争越来越大，为促进本部门、单位企业的发展，办公室文秘应该提高综合能力，加强服务意识，提高工作效

率，使综合管理工作顺利展开。本文就文秘工作的重要性进行介绍，对办公室文秘综合管理工作进行思考，提出优化措施，望对

部门、单位的发展有所帮助。
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