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《轴心》

内容概要

这部书是专门为秘书长工作者，亦即办公厅（室）系统人员及其教育、研究工作者撰写的。对我来讲
，也可以说是几十年工作经历的再思考和对秘书学、行政学、领导科学的再学习、再探讨。    本书采
用了“秘书长”的大概念，即不论是否称“秘书长”的职位，只要带有秘书长性质的，即在政务和事
务上，为领导班子服务的机构的领导人都包括在内。比如各级办公厅（室）负责人，以及类似机构的
领导人等等。本书论述的内容，以党政领导机关的秘书长工作为主，但也涉及了各行各业的秘书长或
办公厅（室）主任们的工作。全书大体为秘书长的特点、任务、修养（含调查研究和人际关系）和忌
讳四大部分。根据秘书界需求，重点写了秘书长职务涉及的十二项任务。在每项的任务中，又突出了
岗位工作的重点和应注意的难点问题。对人们十分关注的秘书长的修养和忌讳，采取短文结构，选择
最需要和反映最突出的问题加以论述，这样也方便读者有选择地阅读。
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作者简介

段柄仁，研究员，中国作家协会会员。现任全国大财经委员会委员，北京市地方志主编。曾任北京市
政府副秘书长、研究室主任，中共北京市委常委、秘书长，北京市人大常委会副主任。主要作品有：
专著《机关应用文写作概论》（合作）、《机关应用文写作方法》（合作），论文集改革论集》、杂
文集《诫慎集》（合作）、《银针与花环》。主编或主持编写《北京改革十年》、《彭真在北京》（
画册），以及北京百科全书系列：《中国城市百科全书·北京卷》、《北京百科全书》第一版1990年
一卷本、《北京百科全书》第二版2001年单卷本和200年20卷本。接续主编北京市地方志系列，已出版
近百部。
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书籍目录

秘书长的智慧之友（序）前言一、秘书长的职务特点  秘书、秘书机构和秘书长职位的起源与发展  秘
书长的作用、特点和要求  当代秘书长职位设置的广泛性、法定性二、秘书的主要任务  协调——权、
责、利的平衡工作  信息管理——给“大脑”供应充足的营养  督促检查——决策的落实  公文处理——
精心制作，高效运行  办理会议——集体智慧的汇聚与展示  后勤保障——创造良好的办公条件  领导人
专职秘书的管理——强化思想教育，优化工作环境  信访管理——扬民主，知民情，解民忧  保管管理
——保守秘密，慎之又慎  档案管理——留住历史，服务当代，造福后世  领导党群工作——学起来，
合起来，活起来  办公厅（编）建设——规范化，自动化，专业化三、秘书长的修养  动心忍性，曾益
其所不能——修养是永恒课题  不断增进知识，更新知识——刻苦读书学习  人生的支点，奋斗的路灯
——坚定理想信念  甘为他人“作嫁衣”——要有奉献精神  想着群众，想着基层——树立群众观点  永
远向着实际——强化求实精神  知法，守法，依法办事——树立法制观念  顾大局，守纪律——强化大
局意识、纪律观念  其身正，不令而行——要清正廉洁  形象、导向、动力——发扬优良作风  有容乃大
，能忍则刚——学会忍耐  坚持锻炼身体——注意强身防病  学会心理调适——保持良好心态  重视“笔
杆子”、“红管家”——选好“左膀右臂”  头脑中应在三张“时间表”——强化时间观念  把握好社
会联络——绘好“联络图”  一门必修的“学问”——排好“座次”  巧妙“躲会”——无奈之举四、
秘书长的调查研究五、秘书长的人际关系六、秘书长的忌讳  警惕“越位”——忌“擅权、揽权、越
权”  秘书长是谁的？——忌“忠于个人”  别让眼睛长在头顶上——忌“眼睛朝天”  高傲必然招来自
焚——忌“自以为是、高人一等”  有劲使在刀刃上——忌“事必躬亲”  不可大而化之——忌“原则
领导”  表态要慎重——忌当“枪炮手”  冷静是宝——忌“浮躁”  ⋯⋯后记

Page 4



《轴心》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 5


