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陈合宜的《秘书学》“秘书工作有四大类”
一、辅助决策（调查研究、撰拟决策方案、制发决策文件、检查决策执行情况）

二、日常程序化工作（文书处理和撰制、调查研究、信息工作、档案管理、会务工作、信访工作、查办工作、印信工作、行政事务管理、机要保密工作）

三、协调工作

四、领导人临时交办工作
常崇宜的《秘书学概论》存在相同的问题
二、界定秘书工作的内容的三大依据 

“为实现秘书部门的基本职能而必须完成的具体工作”。

依据之一：1951年7月中央人民政府《关于各级政府机关秘书长和不设秘书长的办公厅主任的工作任务和秘书工作机构的决定》所规定的七项“工作任务”：（教材91页）
依据之二：前中央主要领导人190年1月在全国党委秘书长座谈会上的讲话：“当前要特别强调办公厅要发挥好这样几个作用：一是参谋助手作用……二是督促检查作用……三是协调综合作用。”
依据之三：1996年和2004年两次对安徽省省直机关和合肥、芜湖、马鞍山三市共130多家机关、公司、学校、医院所作的调查。这个调查数据比前述文献材料似更有价值。

三、秘书工作的内容（三大类  22项）  
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	协调工作
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四、“秘书工作”外延边界的模糊性

1.“秘书工作”与“非秘书工作”的交叉
“公共关系工作”是秘书工作吗？
资料工作(秘书工作和图书资料工作的交叉)、
调查研究和协调工作(领导工作和秘书工作的交叉)。

2.“秘书工作”与“共有性工作”的交叉

“共有性工作”是指现代社会一般管理人员都要做的工作。
公务电话    公务写作

3.“秘书工作”与“秘书部门负责的工作”的交叉

“不管部”
警卫   机关人事、财务甚至计划生育工作。

五、秘书工作内容的发展变化
最典型的秘书工作那些自古以来就被人们公认的、将来也不会有任何异议的工作,包括公文起草、文书档案管理、会务工作、信访工作、接待工作等等。

决策科学化的影响：信息工作

市场经济的影响：谈判事务、公共关系

科学技术的发展的影响：“网站管理”
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