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前言

我的秘书观    在我的职业经历中，秘书工作占了大部分时间，在县、地区和自治区秘书部门干过，当
过秘书、管过秘书、用过秘书，我长期关注秘书学科建设和秘书事业发展，至今近30年。
    观察、参与一项工作这么长时间，有没有些个人看法呢?我想，那是自然有的。
简要回顾起来，我对秘书工作和秘书学的观点，主要集中在这几方面：  ’    1．秘书工作的生命是质
量。
多高层的秘书部门，多资深的秘书人员都有过走麦城的经历，而且问题往往都出在细节上。
这些年，“细节决定成败”这句话很流行、很在理、很深刻。
对决策而言，细节是决定不了成败的。
可这句话对某些工作却十分重要，比如秘书工作。
我认为，决定秘书工作成功与否，不在干事多少，不在花了多少时间，而在干出活的质量。
质量高，“参谋助手”的作用才大。
当然，质量是有标准的，秘书工作有什么标准?能定出标准吗?这正是秘书学讨论得较少的内容，也是
秘书工作需要加强的地方。
    2．秘书工作既无大事也无小事。
这么说，秘书工作岂不是无事或者全部都是“不上不下”“不大不小”的“中事”?固然不是此意。
我认为，秘书几乎不能参与“大事”，甚至在～定程度上要远离“大事”，即便有条件参与其中，也
要悠着点。
所以，从根本意义上讲，秘书不是干大事的岗位和角色。
既然如此，又怎么说秘书工作无小事呢?我认为，秘书工作不是单个人的事务，不是个性化的活动，每
一个文每一件事每一个会都会涉及许多人许多事，有些会产生较大的影响，将起到历史性作用，因而
绝不是“小事”，绝不可小看，绝对要小心翼翼。
许许多多历史性的大事，往往就是秘书部门经手的一些小事集合一体而成的。
在这个意义上讲，秘书工作每天都在书写历史。
这样有意义的事，又岂可以“小事”视之?    3．秘书要潜规则与铁规则并重。
秘书工作是一项很讲规矩的工作，程序性强、层次性强、指令性强，不懂得其中的铁规则肯定会碰得
“头破血流”，甚至会淘汰出局。
因而熟知其中的“套套”很重要。
但秘书工作又是随领导同志的性格、要求及工作特点不同而变化的，死抠条文，抱着几条老规矩干，
必然不合时宜，甚至帮倒忙。
因而，对领导个性化的要求，对工作特殊性的掌握，都要“心领神会”。
只有这样，才能谈得上服务和服从领导工作。
同理，服务同级，服务基层与群众，又岂能简单化、同一化?    4．当秘书是为了不当秘书。
中国的党政秘书机关，鲜见没有一官半职的秘书退休。
即便没有“外放”领导职务，在内也是逐级在成长着。
不必讳言的事实是，当秘书就是为了不当秘书，很多人看到秘书岗位学到的东西多，成长的机会多，
因而“想方设法”当秘书。
在各级领导干部中，有过秘书经历的人数比例很大。
在一些行业和地方，甚至存在着“秘书帮”，有一股潜在的“秘书力量”，秘书群体的作用不可小看
。
这既是一种好的现象，也要注重加以引导，避免走向反面。
    5．写作能力是秘书成长的隐形翅膀。
秘书工作千差万别，“十八般兵器”都需要，擅长各种工作的人都需要，秘书的能力要求最广，但秘
书的写作能力无疑是最重要的。
可以说，离开了文字写作的秘书工作就不是真正意义上的秘书工作了。
其实，写作能力是所有公务员都必须具有的，只不过秘书的要求应该更高一点。
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实践也证明，具有较高写作能力的人，学习力、思考力、决策力就强一些，工作效果往往也较好。
在秘书部门，如果写作能力不强，进步的机会就小。
练就自身写作的本领，自然就增加了提升的砝码。
    6．公文历史五分期说。
公文发展源远流长，是一个不断发展变化的过程。
“笔墨当随时代”，这句话体现在公文写作中最为明显，文种、用语、格式在不同的历史阶段都有所
不同。
对公文发展史进行分期是必要的。
目前的公文著作大约有四、五、六、七四种分法，断语和时序有所不同。
我将3000年的公文历史分为萌芽期、成型期、稳定期、变革期和发展期。
我的五分期说与其他五分期说在时段、定性和内涵上都有不同，与其他几种分期说区别更大。
    7．主题先行与赶任务。
秘书部门的“急就章”很多，可以说是“天天流水账，时时短平快”。
很多事情，到了紧急关头领导才有指示，秘书部门却要迅速落实，文怕手中留，传达不过夜。
写文件更是如此。
没有调研时间，没有讨论余地，也没有明确要求，只给任务，只讲时间。
题是领导给，文要秘书做，秘书部门的同志是“有条件要上，没有条件创造条件也要上”，按照领导
要求，加班加点地赶，目的就是确保领导在规定的时间用得上。
为什么有“当秘书的不是人，当好了秘书的更不是人”的说法?道理也许就在这里。
    8．“文难懂”是新时期机关工作的新难题。
文风问题自古即有，文风问题已经演化成党风问题、工作作风问题，甚至愈演愈烈。
文风问题，其根源在领导，但往往集中表现在秘书部门。
可以说，“文难懂”是新时期秘书部门制造出的“疑难杂症”。
如何克服“门难进、脸难看、话难听、文难懂”始终是服务群众、提高效率要解决好的世纪难题。
每一个秘书工作者都应为挑战“文难懂”努力奋斗。
    以上概括，仅作本书的一个介绍和导引，是为序。
    王西冀    2n12年12月3日
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内容概要

《从秘书到领导》对秘书工作和秘书学的观点，主要集中在这几方面：1.秘书工作的生命是质量。
2.秘书工作既无大事也无小事。
3.秘书要潜规则与铁规则并重。
4.当秘书是为了不当秘书。
5.写作能力是秘书成长的隐形翅膀。
6.公文历史五分期说。
7.主题先行与赶任务。
8.“文难懂”是新时期机关工作的新难题。
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章节摘录

版权页：   文字是生活的直接反映。
有专家拿“女人没有了男人就恐慌了”这句话给男人和女人加标点，加出来的结果，男人和女人明显
不同，男的标“女人没有了男人，就恐慌了”，女的标“女人没有了，男人就恐慌了”。
这些情况的出现，就说明生活的经验、认识和感悟直接影响着作文。
值得重视的倒是现在社会上有一种“情绪化”倾向，看问题、发议论都不注重理性分析，盲目跟风，
只凭感觉宣泄情绪，这就必然会影响文风，给社会带来新的危害。
 （三）作文与思想 思想性永远是作文的第一要义。
政策性公文所体现出来的执政理念与处事原则，一般都是党和国家对一方面工作指导思想和总体要求
的具体体现。
制定政策的难度不是文字组织，而是原则的确定、重点的确定、要求的确定。
很多公文找不到“魂”，仅仅是材料的堆积，仅仅是具体要求的罗列，没有丰富的思想内涵，没有明
确的指导思想，没有综合提升的规律性认识，也没有经得起事实和逻辑验证的鲜明观点。
比如提出“打造历史文化”这个概念，似乎很有思想了，其实是不合逻辑的，历史文化早已存在，而
不是“打造”才有的。
如果历史上没有也“打造”不出来。
一般而言，思考能力强、思想有深度的人在作文时就旗帜鲜明、观点清晰、要求明确。
思想不深刻的人绝对写不出有深刻思想的文章。
 （四）作文与艺术 一篇好文章就是一件好的艺术品。
文章所体现出的气质、个性、文采、品相等风格性因素卓尔不群，所散发出的语感、节奏、情绪、旋
律等美感性元素与众不同。
这样的文章就能给人带来美的享受。
能写出美的文章与作者的艺术修养是直接相关的。
“文似看山不喜平”，好的文章有高峰，也有平原；有大江大河的一泻千里，也有小溪小潭的潺潺流
水；既体现在谋篇布局的开头、结尾、过渡、照应、连接、转折的设计中，也体现在用词造句的严谨
、准确、简洁、抒情、质朴、华丽的特色里。
正因如此，文章的质感、语感、动感才不一样，才能产生较强的感染力、号召力和公信力。
现在很多公文“八股味”很浓，“娘娘腔”十足，“行政气”满篇，令人反感，特别是一些领导讲话
稿经不起“读”。
通篇都是“抓”“要”“必须”，读之如嚼蜡、听之能催眠。
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后记

你找到感觉了吗?    感觉之于人的重要性，我是随着年龄增长而益觉其甚的。
我曾经有过对功名的追求、对利益的博取、对生活的奢望、对情爱的执著。
回首人生，才真正知晓，感觉最珍贵、最难得、最令人向往和回味。
    人生没有感觉是怎样的一种时间消磨?人与人之间没有感觉是一种何等的无聊与无奈?无法想象，也
不必去想象。
    当今时代，我们缺的是物质享用吗?缺的是生活享受吗?缺的是文化享乐吗?我看都不是，而缺的恰恰
是刹那间掠过心际、令人难以忘怀的——感觉!    这本书能给你做好秘书工作的答案吗?老实说，我并
没有这个自信。
甚至我觉得，秘书工作是没有标准答案的。
读完一本书，能够让你掩卷而思，这已经是答案了。
遗憾的是，很多很多书，读完之后，让人一点感觉也找不到。
    我这本书，你读中能画些杠杠，读后能有所意会，也就是说能心生同感甚或能引发感叹，则我心足
矣。
    这本书本身也是感觉的产物。
现如今，出书很难，出书极易，就看你怎样出。
如果是自主出书，差不多人人可为，可要出版社自愿出书，真还是比登山要难。
我发表文章的原则是不费“一枪一弹”，出秘书学这两本书也决心如此，不是我吝啬，不是没有这个
能力，要的就是一种感觉，即书不是花钱出的!这就难了，得找到识货的人，找到愿意冒点市场风险的
人。
    在为书找“婆家”时，我很有幸地碰到了中国出版集团公司原总裁聂震宁先生。
他关怀老区人民，关心老区教育，给田东县职业技术学校捐赠价值50万元的图书建立图书馆。
这种善举对于一个工作生活在老区、贫困地区和少数民族地区的人是顿生钦佩之感的。
果然，和他一接触，感觉上来了。
这位大作家兼大出版家和大领导热心地把我介绍给了中国民主法制出版社肖启明社长。
和这位曾经执广西师范大学出版社牛耳的博士社长的北京小聚，相谈甚欢。
还有一点小小感觉是，《秘书工作方法论》原是中国财政经济出版社出的，这次修订后给的出版社，
字数一样，“财政经济”与“民主法制”都全了，这就是所谓的机缘巧合吧，书的出版就这样定下来
了。
肖社长除亲自督阵之外，很慎重地把书托交给了赵卜慧女士、石松先生，从他们对书极其负责的态度
中，我的感觉是越来越好了。
    说起来，就连这本书的写作也是感觉的产物。
这里面的文章没有一篇是为了成书而写，都是有感而发，慢慢地积累下来，感觉可以成书了，才开始
做整理工作。
正因如此，有许多资料找不到了，比如参考过什么名著大作，在什么时间写的，当时是谁帮助找资料
的，等等，难以查证。
为此，同事们花费的时间精力很是不少。
其中，陆最将、李俊、黄文俊、粟燕、黄秋婵等同事做得更多一些，我的感觉是，为了这本书、他们
总在不断地加班、加班⋯⋯    没有这些师长、同事、朋友的支持努力，书是出不起的，也是出不来的
。
我永远感恩给予我事业情、同事情、兄弟情的同志们。
    我的阅读率性而为，我的写作不很“学术”，书中所取来源广泛，书中精华采自四方，这本书不过
就是我的读书笔记、学习体会和思考留痕而已。
我永远感激给我知识智慧的名著大作、给我学理营养的名家先贤。
    王西冀    2012年2月17日
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