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[摘  要] 高校二级学院党政办公室行政秘书是主要从事学院行政事务工作的管理人员,在学院办公室管理中起着重要作用。本文主要就党政办

公室行政秘书的工作职责、基本素质和应重视方面三部分内容进行分析,对高校二级学院行政秘书工作的认识做出介绍。 
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武汉大学作为第一批入选我国“双一流”建设的高校之一,正以蓬勃

发展的态势,迈着铿锵有力的步伐,加快改革发展进程,为早日建成世界一

流大学和一流学科做着不懈努力。 

在当前校院两级管理的新形势下,高校二级学院渐变为集教学、科研、

党务、行政、人事、财务、学生工作等为一体的独立单元。就生命科学学

院情况而言,学院党政办公室作为重要的工作窗口,既是行政领域核心枢

纽机构,又是服务于一线的全能型贴心管家。 

1 党政办公室行政秘书的主要工作职责 

秘书的工作主要从事脑力劳动,是一类为领导者、主事者提供综合辅

助服务的工作人员,以综合协调、沟通上下、辅助决策、撰文办事等为主

要任务。充分了解行政秘书的工作职责,是做好行政秘书工作的前提条件。 

1.1日常行政工作 

办公室日常行政工作具有多样性、时效性、重复性等工作特点,包括

学院各项工程的进程监管、一般会议的通知和记录、各类会议室的综合管

理、与学校各职能部门的工作对接、及时对学校下发的各类通知公告进行

转发、部分项目的财务报销、监管物业工作开展情况、大楼监控设施及门

禁系统的运转管理、电子屏标语管理、节假日值班安排等主要工作内容。 

1.2工会活动工作 

工会活动方面的工作是高校行政秘书的职责之一。以笔者为例,主要

承担工会文体及福利方面工作。文体方面,负责组织、开展各项文体活动,

动员全院教职工积极参与；福利方面,严格遵照校工会各项福利政策,积极

为学院符合补助条件的困难同事争取福利,对学校下发的各类慰问物资做

好统计工作,认真负责进行发放,确保物资正确发放到位,做到“零错发、

零漏发”。 

2 党政办公室行政秘书应具备的四种基本素质 

“成功地幕僚人员应具有较多的商榷能力,而非高度的指挥性格；应

具有广博的知识和丰富的经验,而非偏狭的专门技能；要有忍耐与坚持力,

不可有速求决定的倾向；宁愿居于幕后地位,不求闻达,不可固执自己的成

见或偏见。”美国著名行政学家怀特先生对幕僚人员(即秘书工作人员)的

定义,全面而精辟的论述了成为优秀秘书人员应具备的先决条件。 

2.1为人和善,开朗热情 

行政秘书必不可少的是要与人沟通,无论是面对领导还是其他师生,

都应具备高水平的沟通交往能力,并且要善于发现问题,预测问题,进而处

理问题,解决问题。在与人交往相处之时,要时刻牢记大局意识和服务意识,

保持和蔼态度,不卑不亢,不矜不盈。 

2.2博学多才,能力出群 

作为新时期行政秘书,其角色往往是单位里重要的人才支撑、智力支

撑、创新支撑,这就要求行政秘书的知识面一定要广,不应局限于书本。可

以不是样样精通,但务必做到样样都懂,综合能力远大于单一技能。 

2.3遇事不慌,胸有成竹 

正所谓“事繁勿慌,事闲勿荒”,遇到紧急事件发生时切勿慌乱,在第

一时间做出应对处置后及时向上级领导汇报情况,待进一步指示下达后另

作安排。在平时还应充分利用空闲时间考虑问题,多加历练自身,开阔视野,

勤于学习,弥补不足。 

2.4不骄不躁,制怒除傲 

矫揉造作、烦躁不安,这些性格绝对不适合做秘书的工作,因工作中一

点点成绩就变得骄傲、因平日里三两句闲言而立即发怒的人,更加不利于

在行政秘书岗位上有所建树。 

3 党政办公室行政秘书应重视的三个方面 

3.1加强理论学习,提升政治敏感性 

具备过硬的思想政治素质是成为一名称职的党政办公室行政人员的

必要条件。在工作之余要认真学习党的政治理论,深刻领会习近平总书记

关于意识形态工作和高校思想政治工作重要论述,紧紧围绕服务师生的根

本任务,牢固树立“四个意识”,始终在思想上政治上行动上同以习近平同

志为核心的党中央保持高度一致,确保高校工作正确政治方向。 

3.2端正办事态度,追求高度责任感 

在高校中不乏高学识人才,其中一些人会对一些事有自己的独到见解,

有的看法很尖锐,有些意见甚至是片面的、错误的。那么如何对待这些不同

意见与批评是我们要重视的问题之一。习总书记曾指出,“只要出发点是好

的,就要热忱欢迎,对的就积极采纳。即使个别意见有偏差甚至是错误的,也

要多一些包涵、多一些宽容。”在工作中要以人为本,端正办事态度,重视协

调艺术,增强责任意识,这样才能更好地为学院、为广大师生提供优质服务。 

3.3提高业务水平,增强学习自觉性 

作为二级学院行政秘书,必须具备较高的业务水平。当下,随着社会知

识和科学技术的迅猛发展,知识文化层次呈现出多元性、跨越性变化,这就

更需要我们利用工作之余自觉学习各类文化知识,探索未知新领域,以此

来加深个人文化底蕴,不断提高个人综合能力。 

天行健,君子以自强不息。行政秘书在面对大量工作事物时,必须学会

十个指头弹钢琴,将科学统筹、放管结合作为必要手段,把优化服务、造福

师生作为根本之道,不断提高自身业务能力,以更加饱满的热情和精神状

态,投入到办公室的工作中去,高质高效完成各项任务,为塑造和维护学

校、学院形象,推动各项事业发展贡献自己的力量。 
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