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办公室文秘人员的工作意识与文档管理分析
曹　薇

（苏州热工研究院有限公司，江苏 苏州 215000）

摘要：随着社会的不断发展进步，行政办公的模式也在不断更新。办公室的工作内容具有很强的复合性，这不仅仅贯穿了整个企业

运行的各个流程，更是保证企业高效运行的重要基础。本文从现代社会文秘人员的工作意识的内涵角度出发，结合笔者的工作经验，对

于现代化办公室文档管理做出了一些分析探讨。
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在我国经济水平快速提升的背景下，企业对于办公室文秘人

员的工作素养和专业能力提出了更高的要求，因此办公室文秘人

员应当努力的提升自身的素质和能力，才能够为企业自身的发展

贡献力量。办公室文秘人员的工作意识对其工作质量和工作效率

具有十分重要的意义。

一、现在社会办公室文秘人员的工作意识的内涵

（一）具备专业能力，加强综合素养

现代办公室的工作模式和传统办公室的工作模式是不尽相同

的，因此作为文秘人员首要就是应当积极提升自身的专业能力，

加强综合素养才能够满足现代办公室的工作需求，可以从以下几

个方面来进行：

1. 提升自身的写作表达能力

办公室文秘人员承担着整个单位的信息收集以及文稿撰写等

重要任务，因此一个合格的文秘工作者应当具备较强的写作表达

能力，这样才能够将日常的信息进行归纳总结和精炼。

2. 提升自身的学习能力

现代办公室对文秘人员的能力需求不是一成不变的，而是在

不断动态变化的，因此办公室文秘人员应当积极的提升自身的学

习能力，全面的学习企业中所具有的专业性和相关的业务知识，

在实践中积累素材。

3. 具备较强的沟通能力

办公室文秘人员作为企业领导和员工沟通的重要纽带，其沟

通能力的好坏关乎着企业日常工作效率的高低，因此应当积极的

提升自身的沟通能力，才能够保证领导和企业员工之间的沟通能

够通畅和高效。

（二）树立服务意识，处理工作关系

办公室文秘人员应当积极树立正确工作意识，能够积极通过

工作的创新，在以往工作中吸取教训、总结经验，并且应用到日

后的工作中，因此每一位文秘工作者都应当严格的要求自己，在

日常工作中能够体现出文秘人员的专业能力。并且在日常工作中

文秘人员应当具备较强的奉献意识，因为办公室工作在企业中占

据着独特的地位，文秘工作者只有全身心的奉献和服务于企业，

才能够更好地深入其中进行沟通和交流。

其次，办公室文秘人员更应当具备处理工作关系的能力，这分

为两个方面：一方面是能够良好地处理主动和被动的关系，办公室

工作应当是积极主动的，而不是一味被动地听从领导的指示和吩咐，

办公室文秘人员应当拓展自身的眼界和思维敏锐度，从而能够主动

参与到企业各项工作中。另一方面是继承和创新之间的关系，办公

室文秘人员不应当一味的遵守老旧的规章制度，而是应当在这基础

上进行创新，以创新的服务理念和工作形式服务于企业。

二、现代化办公室文档管理工作的分析

（一）注重保密意识，强化文档管理

在办公室文档管理工作中，最重要的就是办公室文秘人员的

保密意识，因此应当积极强化办公室人员的文档保密意识。首先，

应当让其充分认识到文档保密的重要性，并且能够在文档管理的

过程中严格执行规章制度中规定的程序。其次，办公室文秘人员

应当从思想上重视保密意识，树立起办公室文档保密氛围，无论

是什么时间接触文档，都应当严格的约束自身的行为。最后，对

于不按照规定进行文档借阅的人员，应当严肃处理，能够保证办

公室文秘人员保持强烈的保密意识。

（二）健全文档制度，完善文档管理

文档管理制度的健全能够良好地指导办公室文档管理工作。

首先，可以加强完善文档管理工作的保存制度，有利于办公室文

秘人员对于文档的登记整理和保存工作的进展，并且按照一定的

标准进行分类，能够让文档进行统一的管理和保存。其次，对于

重要的文档，办公室文秘人员相当注重原件和复印件的单独保存，

将重要的文档资料经过信息转化变成电子文档进行储存，在结合

传统的文档管理机制，确保重要的文档不遗失、不泄露。最后，

应当加强文档查阅制度的构建，在文档查阅和调取时，应当严格

依照相关的制度确保文档借阅时能够有据可循。

（三）加强自动管理，保证文档管理

现在社会的高速发展，越来越多的信息技术手段进入到办公

室中协助文秘人员进行工作，但是在这样快速变化的过程中，办

公室文档管理的相关模式却没有得到及时更新，这对于办公室文

档管理和保密提出了全新的挑战。因此，应当积极加强办公室电

子文档管理系统的安全性，抵御各种网络风险的侵害，并且能够

严格限制文档管理的权限和流程，在办公室文秘人员进行文档管

理的过程中，应当积极提升自身技术水平，从而保证文档的安全性。

三、结语

作为办公室文秘人员应当具备较强的工作意识，才能够适应

新形势下对于文秘人员的能力需求，企业文档管理是办公室工作

的重要组成部分，文档作为企业的宝贵财富，其生产、流转、服

务于企业的核心业务和日常业务，并且与企业的发展息息相关，

而具有保存价值的文件在归档后能够记录企业的成长，有效的文

档管理是企业长期运作的重要基础。
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