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!" #$ 秘书，自古有之。但不同时期秘书的工作效率、工作作用、涉及的领域及应具备的

知识能力不同。本文就现代秘书与传统秘书的工作效率、工作作用、涉及领域、知识能力等方面作

了比较分析，希望对秘书学的教学有所帮助。

%&’() 现代秘书；传统秘书；比较

%*+,-.$+’*&,%( !/0123$- %/45.$&(.*$&//*6!""#7"!$"&!’$"!

现代社会处于知识经济时代，对秘书人员提出

了更高的要求。现代秘书与传统秘书相比有那些不

同呢？

一、工作效率更高

传统秘书的工作内容和工作方式多为手工起草

文件、手工薄记和文件处理，在手动或电动打字机上

进行文字处理；准备信件和文件通过邮局发送；传统

方式打出或接入电话并进行记录和处理；去邮局发

送电报；将文书材料立卷归档，存放到档案管理室

等，因此工作节奏慢效率低。

当今社会处于信息时代，办公系统的高度自动

化和系统化，许多传统的秘书工作被机器所代替，对

现代秘书而言，工作效率大幅度提高。计算机的使用

成为现代秘书办公的标志；材料、档案的整理、管理、

查阅使用只需往计算机磁盘上写入或输出信息；进

行多种远程通信操作，处理文字和电子邮件；与国外

建立更多的联系，更广泛地利用计算机互联网技术，

更大范围地使用电视电话等会议安排形式；更多的

使用桌面印刷系统；更广泛的口声邮件技术；更多的

管理行政和监督工作⋯⋯由此可看出现代秘书工作

节奏快，工作效率更高。

二、工作作用更大

现代秘书工作由传统秘书的偏重办文办事转变

为既办文办事办会又出谋献策；从收发传递信息转

变为综合处理信息；从单凭老经验办事转变为实行

科学化管理；从被动服务转变为力争主动服务，因此

工作作用更大。

三、涉及领域更广

现代秘书涉及领域更广并呈多元化发展趋势。

传统秘书主要集中在党政机关为主的公务领域，但

随着市场经济体制的发展，现代秘书已涉及到国有

企事业单位，“三资”企业和民营私人企业，涉及到科

技、教育、卫生等机构和法律、会计、审计等各种社会

中介组织中，为民间、私营经济和私人服务的现代秘

书越来越多，秘书职业化、社会化的进程越来越快。

传统秘书以男性居多，年龄偏大，党政机关秘书更是

如此。现代秘书特别是在非公务秘书领域，已出现年

轻化、女性化的倾向，从事秘书工作的女性越来越

多。

四、知识能力要求更高

新时期秘书工作要求现代秘书不仅是专才，更

是通才，因此对其知识的要求更高。既要懂文史哲、

数理化等人文社科知识、自然科学知识，又要具有精

深的秘书专业知识，还要懂电脑、英语、财经商贸、法

律政策、公关礼仪等基础知识，才能适应工作需要。

为了适应形势发展的需要，现代秘书必须由传

统单一型向全能型过渡，因此对其能力素质要求更

高。现代秘书除和传统秘书一样应具有良好的文字

写作能力和口头表达能力外，还应具有以下能力：

（一）敏锐的观察能力

秘书处于连接上下、沟通内外的枢纽地位，肩负

信息搜集和反馈的重大职责，这就要求其应具有敏

锐的观察能力，在工作中要做到“耳听六路、眼观八

方”，迅速抓住事物的特征，准确把握事件的性质，不

倦地摄取为领导决策提供信息服务各种与工作有关
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的感性材料，捕捉一切有价值的信息。

（二）良好的记忆能力

现代社会信息量大，工作节奏快。而秘书工作的

特点需要运用记忆力储存大量信息资料，记忆力是

秘书不可或缺的智力因素。现代秘书工作时效性很

强，由于时间、条件的限制，不容花费很长的时间去

记忆，必须迅速记住，而且要求对各种人、事、材料、

数据都要力求准确，不能似是而非，更不能张冠李

戴。有着良好记忆能力的现代秘书是很受上司欢迎

的。

（三）科学的创新能力

现代秘书应具备较强的创新能力。要突破固有

的思想和思维模式，才能熟练地运用分析综合等思

维工具，正确地对待客观事物，进行抽象思维，准确

地做出判断预测，恰如其分地提出意见和建议，发挥

参谋助手作用。要具有较强的创新精神，在科学的基

础上，大胆突破，想前人未想，所提供的方案既有操

作性，更要有超前性。真正树立“无新不成文，无新不

出方案”的意识，做到人无我有，人有我新，人新我

特，才能更好地做好新时期新形势下的秘书工作。

（四）较强的组织能力

现代秘书应是具有一定管理经验和较强组织能

力的人才。根据职责的要求，现代秘书经常要按照领

导的意图，组织各类活动，如果缺乏一些现代的科学

的组织管理能力，就无法把工作搞好。因此，现代秘

书要通晓办事的渠道，提高办事效能，平时多接触一

些具体事物，处处留意他人和自己的上级是如何处

理问题的，不断增加自己的阅历和经验，使自己具备

较强的组织能力。

（五）广泛的社交能力

当今，社会交往已成为社会各阶层的一项“热

门”活动。作为处于枢纽地位的秘书，需要同各级单

位、不同部门的各色人员打交道，因此具有广泛的社

交能力对现代秘书来说非常重要。广泛的社交能力

有利于秘书处理好同各个方面的关系，建立起和谐、

融洽的工作环境，顺利地开展工作，提高办事效率。

现代秘书交往范围越宽，交往频率越高，获得的信息

就越多、越及时，对充分发挥秘书的咨询参谋作用就

越有利。

（六）很强的操作能力

由于科学技术的飞速发展，尤其是办公自动化

设备的应用，使现代秘书的工作方式发生了巨大变

化，这就要求现代秘书，提高对办公自动化设备的操

作能力。能熟练地操作计算机、文字处理机、复印机、

传真机、照相机、摄像机、电传机、电视会议系统等声

像信息机具。

通过对现代秘书和传统秘书无论是工作内容、

工作方式、工作作用、工作效率还是所涉及的领域及

其知识能力的要求等方面的比较分析，不难看出，现

代秘书与传统秘书有诸多的不同。只有了解了他们

的不同，在秘书学教学中才能有针对性地对学生传

授相关知识和进行相关能力的培养，使之成为适应

现代社会之需的合格秘书。
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