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一、文秘： 一個古老而現代的職業群體
    本文所指的文秘人才含蓋人才含蓋文書和秘書。 文書是指機關或企業單位中從事公文書信往來工作的人員； 秘書則是掌管文書並協助機關或部門負責人處理日常工作的專門人員，是一種高級文書。 

    文秘人員是一個既古老又現代的專業群體。 他們的素質如何，對機關、部門的工作乃至其領導人員影響很大。

二、現代社會對文秘人員的素質要求

1、 現代社會文秘工作的新特點

現代社會是一個信息化的、開放的、高效率的社會。  這種情況給文秘工作提出了新要求： 其一是文書處理的現代化。 所謂現代化就是要實現辦公自動化； 其二是文書人才的進一步智能化。   所謂智能化是指現代文秘人員不僅僅能限於文書的抄抄寫寫、收收發發，而更多的是為領導出主意、想辦法， 獨立處理好日常事務， 這一點對於秘書來說尤為突出。  其三是文秘工作進一步規範化。  這種規範化不僅表現在公文撰擬、文書的處理程序、文書的立卷歸檔等方面的進一步規範化，而且還表現在許多方面還要與國際接軌。  其四，文書工作的效率與質量要求更高，這種質量在政治性要求和保密性要求上尤為明顯。
2、 現代社會文秘人才的素質要求

a.   思想政治方面的素質要求：  文秘人員在某種程度上是代官行事，是 「無冕之王」，  這種情況決定了文秘人員必須有良好的思想政治素質，尤其要具有無私奉獻和高度的政治責任心。

b.   理論知識修養：  現代社會的文秘人員必須走出抄抄寫寫、 收收發發的 「匠人圈子」，自身要具有廣泛的知識和一定的理論修養，只有這樣，才能在工作中具有自覺性與創造性，保證工作質量。

c.   專業能力素質： 現代文秘人員應具備四種能力：公文寫作能力、運用現代傳播工具的能力、語言交際能力 (尤其應掌握英語)、組織管理能力。

三、現代中國文秘人員的素質培養   

1、 現代中國文秘人員的素質狀況

總體看來，現代中國文秘人員的政治思想素質還是較好的， 但是專業素質卻需要大力提高。 目前值得注意以下幾個問題：
a.   政治責任心問題，不少文秘人員更多的注意要對個人 (領導個人) 負責，而忽視了對國家、對社會的責任心，造成諸多秘書誤事的事例。

b.   專業技能偏差，辦事效率不高。

c.   知識水平普遍偏低，尤其是文書人員，基本上處於匠人階段，自覺的、主動的辦事能力不夠。
2、 現代中國文秘人員的培養

a.   加強大學專業培養。 目前我國普遍大學沒有秘書專業，其培養方案還有諸多需要改正之處。

b.   要加強實踐訓練，在實踐中培養。

c.   要建立健全文秘人員的上崗制度，使之進一步專業化。

