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「秘書」再考

歴史 的,ジ ェ ンダ ー的視 点か ら

大 窪 久 代

概要 現代社会のオフィスは,情 報化などの影響により大きな変貌を遂げている。本稿は,

秘書という職業はあくまでも 「秘書」として存在すべきであり,秘 書が秘書 としてあり続け

るためには 「秘書」をどのように捉えるべきか,さ らに秘書教育という教育をこのような状

況の中で,ど のように考えるべきか,秘 書の歴史的,ジ ェンダー的視点から 「秘書」に関わ

る先行研究の足跡を再び辿ることによってその方向性を見出したい,と 考える。

キーワー ド 秘書,ジ ェンダー,秘 書教育,歴 史的視点

原稿受理日2009年5月18日

Abstract Offices in the twenty-first century are still vastly different from those of 

the twentieth century. Most of the obvious differences have been introduced by 

rapidly changing technologies that have altered the way office records are updated 

and maintained and how office space is utilized. The office secretary is a profes-

sional occupation not only because of the knowledge and preparation necessary for 

job but also because of being a professional implies competence, pride in one's work, 

and a dedication to excellence. Moreover, the secretary is an important member of 

the management team, responsible not only for carrying out the executive's wishes 

but also for helping to maintain a well-organized and efficient office. The purpose 

of this paper is to reconsider about "secretary" from a historical and gender point 

of view. 

Key words secretary, gender, secretarial education, historical point of view
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1.は じ め に

秘書教育の充実を図ろうとす る時,秘 書=女 性のイメージで考えられ語 られる傾向が強

いため,秘 書教育を秘書 という職業に就 く者を養成す る教育 とす るならば,女 性のための

職業教育になってしまい,そ こに性別役割分担を生 じさせることになる。はたしてそれは

妥当といえるのか,疑 問なしとしない。そもそも 「秘書」 とは何か,秘 書は女性 というイ

メージが形成 されたその原因はなぜか,秘 書 という職業を歴史的に見ると,ど のように考

えられていたか,ま た昨今の社会的なところから見るとどうであるか,そ れらの問題を探 っ

ていきたいと思 う。

2.秘 書 と は

「秘書」 とは何 か,と い う問いの答えを求 める ときまず辞書 を紐解 くが,そ こには ①

秘 して人 に見せない書籍,秘 本,② 秘密 の文書,ま た,そ れを取 り扱 う人,③ 天子 の蔵書,

④ 要職 にあ る人 な どに直属 して,こ れを助 け,ま た機密 の文書 や用務 をつ か さどる職,セ

クレタ リー,と 出て くる(『 広辞苑 第6版 』岩 波書店,2,355頁)。 職業 とい うところか

ら考 え ると② ・④ であ るとい うことになろ うが,そ れでは職業 とは どのよ うに捉 え られて

いるか。秘書 とい う職業 を考 える前 に 「職業」 の概念 か ら探 ってい く。職業 を分類す る,

とい うところで考 え られる職業,す なわ ち,職 業安定 法第15条(職 業安定主管局長は,職 業

に関する調査研究の成果等に基づき,職 業紹介事業,労 働者の募集及び労働者供給事業に共通 して使

用されるべき標準職業名を定め,職 業解説及び職業分類表を作成 し,及 びにそれらの普及に努めなけ

ればな らない。)に よって,職 業 を職業紹 介 な どの実務 的な 目的のた めに分 類す るた めに

開発 された労働省 編職 業分類ESCO(ClassificationofOccupationforEmployment

Services)は(1),一 般 的に,生 計維持 のため に何 らかの報酬 を得 るこ とを 目的 とす る継続

的な人 間活動,あ るいは,一 定 の社会 的分担 もしくは社会 的役割 の継続 的遂行,で あ ると

定義 づけ し,そ れが分類上 の 「職業」 として扱 われ るためには,① 収入 を得 るとい う経済

(1)以 下,日 本労働研究機構(2000)『 労働省編職業分類の改定に関する研究」。職業分類から 「秘

書」を考えるという手法は西澤眞紀子氏が秘書研究の先駆けと思われる。(西 澤眞紀子(1992)

『セクレタリアル ・スタディーズ 秘書とは何か」白桃書房,西 澤眞紀子編(2008)『 オ フィス ・

プロをめざす秘書のキャリア形成」中央経済社)
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的意義 があ ること,② 継続 的な活動 であ ること,③ 公共 の福利 に反す るものでない こと,

④ 個人 が その 自由意志 に基 づいて選択 し,従 事 してい ること,を 必 要 とす る。ESCOで

は上記 定義 にさ らに,職 務 分析 によ って職業 を考 えて いる。職務分 析は,「 職業」 を 「職

務」,「課業」 に分解 し,類 似性 の高 い職務 の集合体 を職業 と捉 え る。職務 とは一人 の人 の

従事す る仕事 の集合体 であ り,そ のひ とつ ひ とつ の仕事 が作業 の最小単位 であ る課業 を構

成 す る。ESCOに よれ ば,秘 書 は,C事 務 的職業25一 般事務 の職業254秘 書

議員秘書,会 社社長 ・重役 な ど高度 に専 門的 ・管理 的な職業 に従事す るものに対 して内外

との連絡,文 書作成,日 程調整 な どの 日常 的な業務 を補助す る ものをい う,と なる。 ちな

みに秘書課,秘 書室 な どにおけ る管理者,す なわち秘書課長 な どは,B会 社 ・団体 の管

理職員231会 社 の管理職員 会 社 にお いて課以上 の内部組織 の業務 を管理 ・監督す る

ものをい う,の 中に入 る。

国 際 的 な分 類 基 準 と して のISCO(2)(lnternationalStandardClassificationof

Occupations)に お ける 「職 業」 においては,職 務(Job)と 技 能(Skill)に よ って構成

され,職 務 は,職 務 分析で用 いる考 え方 と同一 であ り,こ の職務がISCOに お いて職業

を区 分す るた めの統 計 的単位 で,職 務 は,一 人 の人 に よ って遂行 され る課 業(task)

と責 任(duties)の 集 合体 を指 している。類似 した課業 と責任の含 まれ る職務 の集合体 が

職業(occupation)で あ り,こ の職 業が分類 の対象 にな って いる。技能 とは,あ る職務

に属す る課業 と責任 を遂行す るために必要 な能力であ ると定義づ け られてい る。技能 には,

能 力 の広 が りと深 さに関す る水準 と能力 の対象 となる分野 の2つ の側面 がある。前者 は技

能水準(skilllevel)と 呼 ばれ,課 業 と責任 を遂行 す る範囲 の広 が り,そ の困難 さ ・複雑

さによ って程度が決定 され る。後者 の技能 の専門分野(skillspecialization)は,職 務遂

行 に必要 とされ る知識 の分野,使 用す る道具 や機械,取 り扱 う原材料,生 産 され る製 品や

提供 す るサ ー ビスの種類 によって決定 され る。 このよ うに職業 を捉 えるISCOに よ れば

秘書 は下記 のグループ3・4に 見 られ,概 ね国際基準 で も国内基準 で も同 じよ うな範 疇に

区分 されて いるといえ るが,ISCOはprofessional,「 専 門性」のニ ュア ンスが注 目され る。

MAJORGROUP3

TECHNICIANSANDASSOCIATEPROFESSIONALS

343ADMINISTRATIVEASSOCIATEPROFESSIONALS

3431Administrativesecretariesandrelatedassociateprofessionals

(2)ILO(http://www.ilo.org/public/english/bureau/stat/isco/isco88/major.htm)

日本 労 働 研 究 機 構,前 掲 書6頁 。
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MAJORGROUP4

CLERKS

410FFICECLEARKS

411SECRETARIESANDKEYBOARD-OPERATINGCLERKS

4111Stenographersandtypists

4112Word-processorandrelatedoperators

4113Dataentryoperators

4114Calculating-machineoperators

4115Secretaries

また,「秘書」が法律の条文上明記されているのは,

国会法第132条

①各議員に,そ の職務の遂行を補佐する秘書二人を付する。

②前項に定めるものの他,主 として議員の政策立案及び立法活動を補佐する秘書一人を付する

ことができる。

の議員秘書,

裁 判所法第54条

①最高裁判所に最高裁判所長官秘書官一人及び最高裁判所判事秘書官14人 を置 く。

②最高裁判所長官秘書官は,最 高裁判所長官の,最 高裁判所判事秘書官は,最 高裁判所判事

の命を受けて,機 密に関する事務を掌る。

の最高裁判所 の裁判官 の秘書官,

内 閣法第20条

①内閣官房に,内 閣総理大臣に附属する秘書官並びに内閣総理大臣及び各省大臣以外の各国

務大臣に附属する秘書官を置 く。

②前項の秘書官の定数は,政 令で定める。

③第1項 の秘書官で,内 閣総理大臣に附属する秘書官は,内 閣総理大臣の,国 務大臣に附属

する秘書官は,国 務大臣の命を受け,機 密に関する事務をつかさどり,又 は臨時に命を受

け内閣官房その他関係各部局の事務を助ける。

の秘書官,

改 正前 の労働者派遣法 でい うところの秘書

7号 秘書の業務

秘書関係(施 行令第4条 第7号)

法人の代表その他の事業運営上の重要な決定を行い,又 はその決定に参画する管理的地位に

ある者の秘書の業務

イ 取締役又はこれに準ずる者の秘書として文書の作成,受 発信管理,資 料 ・情報の整理及

び管理,関 係部門との連絡調整,ス ケジュール表の作成,来 客の応対等を行 う業務をいう。

ロ 単に来客に対するお茶の接待,会 議室の準備,文 書の受発信等のみを行う庶務的な補助

業務は含まれない。

などをあげることができる。秘書 と秘書官になるところ,補 佐,機 密に関する事務,庶 務

的な補助業務 というような表現で,「秘書」の区別化がなされている。
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3.秘 書 の 歴 史

次に,辞 書や職業分類,法 律条文上に見 られる 「秘書」は歴史的にはどのように考える

ことができるか。

秘書の歴史的な考察において,秘 書であることの判断の基準(秘 書と見る具体的な根拠)

を設けておくのは重要な課題で,あ る職が 「秘書」 と判断 されるかどうかを知 るための基

準 として,① 主務者への従属性,② 機密 ・重要文書に関する事務取扱,③ 主務者業務の補

助 ・代行があり,こ れらの条件を満たす ものが 「秘書」であるとし,こ れらに基づき秘書

史研究をするべきという見解,秘 書 としての機能を有する官職であれば,そ れを拾 ってお

くべきである,時 代によっては,必 ず しも今 日の概念から 「秘書」 と呼ぶにふさわしい官

職が存在す る(あ るいは,史 料上確認できる)と は限らないからで,結 果 としては,は な

はだ不確実な官職 もあげざるを得ない場合 もあるかも知れないが,む しろ,そ うした広い

視野に立つ研究のほうが,正 確な秘書史の把握に結びつ くのではないか,と 考える見解が

見 られる(3)。これまでの先行研究による日本の秘書の歴史を見ていくことにする。

701年 の大宝律令 において法令が整備 され,そ の中の中務省の図書頭が,官 位として秘

書に関連 した職名 として,ま た,天 皇の側近である侍従や宮中の記録を担当した書記役

「大内記」が中務省におかれ,こ れらもまた秘書の範疇 と考えられている(4)。その後,平

安時代,嵯 峨天皇(809-923年)に よって設置 された,訴 訟 と機密文書などを扱 った蔵人

所や,文 書処理の必要性から文書事務を担当する鎌倉時代の右筆衆と呼ばれる職,右 筆衆

が江戸時代には一般文書を取 り扱う表右筆 と幕府の出す法令や機密文書を作成する奥右筆

に分かれたが,こ の奥右筆など,こ れらも秘書の役割を果たしている,と して挙げられている。

明治時代になって,明 治5(1872)年10月13日 の海軍省職制により海軍省賞勲局に秘書

官が,明 治19年 には内務省,外 務省にも秘書官がおかれ,秘 書 という名称が見 られるよう

になるが,や がて官をはず して民間の企業にも広がっていったと考えられている(5)。

特に金融業界における組織編制で,秘 史掛,秘 書係,秘 書役 といった名称が見 られる。

日本銀行は,明 治23年1月 の営業局が新設 されるなどの組織改正の際,川 田3代 総裁の発

(3)荊 木美行(1985)「 侍従について その秘書的職掌を中心に 」「秘書学論集第3号 」40頁 。

(4)田 中篤子(1988)「 秘書の理論 と実践」法律文化社9頁 以下。さらに古 くは,古 事記の成立に

貢献 した稗田阿礼が就いていた舎人 という職 も広 く秘書 と解釈できる,と されている。全国短期

大学秘書教育協会(1977)「 秘書概説一理論と実務一」3頁 以下。

(5)福 永弘之編(2005)「 オフィスワークと秘書』樹村房18,19頁 。
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意により総裁に直隷 して,秘 密書類の取扱い,ま た行内職員のことをつかさどるものとし

て,秘 書役をおいた。明治30年 代にはいって事務量は漸次増大 し,こ れに対応す るため明

治30年5月 に計算局を復活 し,つ いで検査局 ・秘書局 ・国債局 ・海外代理店監督役 ・外事

部 ・調査局が相次ぎ設置 された。秘書役には若干の付属書記が配置 されていたが,秘 書室

などのような部署はなかった。 しかしながら日清戦争後の業務の繁忙や職員の増加などに

より,明 治32年1月 正式に秘書室が設置 されるに至る(6)。

明治45年7月 の日本銀行内部組織図(7}

開業 当時 明治末年

文書局

金庫局

割引局

銀行紙幣支消部,銀 券局

国庫局

文書局

出納局

発行局

営業局 一[覇 「コー 営業局・国債局

計算局

株式局

(文書局)

秘書役

金庫監査役,取 調役,検 査局

国庫局

計算局

株式局

秘書室

調査局,検 査部

また,社 史を見ると三井銀行においては,総 長 ・副長 ・監事の三役を大元締 と称 し,こ

れが重役 として経営の一切を統轄 し,そ の大元締役場には監事補助,秘 史掛,書 記があっ

て重役の事務を補佐 した(8)。明治31年9月,本 店を本部 と営業部 とに分離 したが,以 後,

三井銀行の内部機構 は,常 に本部 と営業店 との区分に基づいて行われた。はじめ,本 部は

秘書係 と調査係とに分けられた。そこにおける秘書係の業務は下記のように定められ(9),

後の文書課,人 事部 と総務部 とにあたる役割であった。

秘書係

①使用人ノ任免瓢防及服務二関スルコト

②賞罰二関スルコト

(6)日 本銀行史料調査室(1962)「 日本銀行八十年史」215～216頁 。吉野俊彦(1978)『 日本銀行史

第四巻」春秋社735頁 。

(7)吉 野,前 掲書737頁 。

(8)「 三井事業史 本篇第二巻」(1980)三 井文庫323頁 。

(9)「 三井銀行八十年史』(1957)株 式会社三井銀行515頁 。
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③営業事項二属セザル社長 ノ命令二関スルコト

④営業事項二属セザル諸願伺届二関スルコト

⑤社長二稟議スル諸文書取扱 ノコト

⑥重要書類及秘文書保管ノコト

⑦社員総会二関スルコト

⑧支配人会二関スルコト

⑨未丁年使用人及小供学芸試験二関スルコト

⑩旬報,職 員録及営業案内編輯ノコト

金融業界ばかりではなく,例 えば,日 本郵船株式会社の社史にはその機構 の変遷 として

次のように記載 されている(lo)。

当社は創立の際命令書及び定款に準拠 して役員職制,分 課規程,処 務規程通則等を

定め,明 治22(1889)年6月 これを改正 して業務執行規則の基礎を確立 し,ま た戦後

の昭和23(1948年)年10月1日 陸上社員就業規則を,同25年12月 船員就業規則を制定,

いずれもその後更に改正を加えて現在に至 った。

当社の業務は取締役会の決議に基づいて代表取締役である社長,常 務取締役及び取

締役が主 としてこれを執行 し,本 店に総務,営 業,海 務,工 務,経 理,調 度,調 査の

7部 を,ま た所要の地に支店,出 張所又は在勤を置き,そ れぞれ所定の事務を担当処

理せ しめている。 しかして昭和30年10月1日 における本店の事務分掌機構は左の通 り

である。

総務部 秘書,庶 務課,文 書課,通 信課,陸 員課,給 与課,厚 生課,株 式総務課,

株式書換課,株 式受渡課,株 式記帳課

営業部 総務課,近 海課,東 亜課,米 国課,欧 濠課,査 業課,企 画配船課等

海務部 総務課,海 務課,船 舶通信課,機 関課,厚 生課,労 務課,船 員給与課等

工務部 庶務課,造 船課,無 線課,造 機課等

経理部 総務課,資 金課,調 査課,出 納課等

調度部 総務課,船 用品課,燃 料課,倉 庫課等

調査部 総務課,管 理課,調 査一課,調 査二課

これら各部,各 支店,出 張所及び各船に配す る社員の職名は以下の通 りである。

(10)『 七十年史」(1956)日 本郵船株式会社545頁(数 字表記改)。
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部長,支 店長,出 張所長(甲 格),海 務 監督,工 務監督,副 部長,秘 書役,副 支店長,

海 務 副監 督,工 務副監督,出 張所長(乙 格),課 長,秘 書,書 記,技 師,事 務手,技

手

なお,興 味深いところであるが,日 本郵船株式会社の 「七十年史』附録 機構 本店機構

及び主管者 大正10年7月 ～大正12年10月4部12課 のなかに,秘 書課長の名前が女性を思

わせ る下記の表(11)が含まれている。

部 名

文書部

営業部

部長名

松平市三郎

安田繁三郎

就任年月日

大 正10.7.15

大 正10.7.15

課 名

庶務課

秘書課

主計課

貨物課

課長名

廣吉國太郎

中村 鐘平

大久保忠雄

山本 幸枝

河田 亀松

清水 安治

就任年月日

大 正10.7.15

大 正11.4.1

大 正12.4.6

大 正10.7.15

大 正10.7.15

大 正10.7.15

このよ うに,歴 史的に見 るとわが国 における 「秘書」は 「官」 に始 まり,や がて民間 に,

と普及 していった と考 え られていることは妥 当であるが,そ れ らに共通す ることは,補 佐 ・

機密 ・記録 であ る。前述 した右筆 とい う役に女性が就 いて いた,と い う記載 もあ る(1齢。 し

か しなが ら,一 般 的な意味 におけ る 「秘書」 の概念構成 には暗黙 的に 「性」す なわち男性

秘書,女 性秘書 が存在す る。

4.秘 書の性別および秘書教育

職業 における性別分離に関するOECD加 盟国の調査報告書(2002)「 女性優位職業の

将来一〇ECD加 盟国の現状一」によれば(13),女性が多数を占める職業 として,秘 書,初

等教育機関の教師,看 護師が際立 った例 として挙げられる。

秘書職 を占め る女性 の割合 は非常 に高 く,調 査対象 国での調査 によ ると,男 性秘書

は全秘書 中,1～3%を 超 え ることがない と報告 されてい る。男性 の割合 がわず かに

高 い(約5%)の は,キ ーボー ド操作員 のみであ る。 しか し,事 務所 の事務員 とい う

広 いカテ ゴリーで考 える時には,そ の割合 は著 しく高 くなる。 デ ンマー クとスイスで

(11)「 七 十 年 史 」(1956)日 本 郵 船 株 式 会 社635頁 。

(12)福 永 弘 之 編(2002)「 秘 書 学 」 樹 村 房26頁 。

(13)以 下,OECD(2002)「 女 性 優 位 職 業 の将 来 一 〇ECD加 盟 国 の 現 状 一 」 カネ カ リサ ー チ ア ソ シ

エ イ ツ49頁 。
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は,広 いカテ ゴリーでの"事 務所従業員"に おけ る女性 の割合 は,ど ち らの場合 で も

80%を 多 少超え る。 オース トラ リアの"男 性 秘書"に つ いての調査で は(1993年),

そ の肩書 きの下 にあ る少数 グループに加 え,事 務,管 理者,ま たは経営 的な仕事 とし

て正式 に分類 されてい る以外 に,広 く秘書 的な仕事 を してい る大 きなグループがあ る

ことがわか り,「 男性秘書 がなぜ少な いのか とい う問題 を提起す る必 要があ るのでは

な く,"秘 書"と いう肩書 きがなぜ,ほ とん ど女性 のた めに用意 されてい るのか とい

うことが問題 であ る」 と指摘 されて いる。OECD諸 国 の全女性雇用 中,5～8%を

秘 書職 が占めているが,秘 書 は,成 長す るサー ビス産業 や公共部 門の中で増加 してい

るが,経 済界全部 門に渡 って働 いてい る。全雇用 に対 して,金 融 サー ビス部 門におけ

る秘書 の割合 は とりわけ高 い。 また,全 秘書 の うち,公 共部 門における秘書 の割合 は

非常 に高 い。例 えば,フ ィンラ ン ド,オ ラ ンダでは40%以 上,フ ラ ンス,イ ギ リス,

ア メ リカでは20～25%の 秘 書 が公共部 門に携 わ ってい る。 そ して,幾 つ かの国におけ

る秘書職 は,女 性 に とって最 も共通 的な唯一 の職業 であ る(ま た,全 調査対象 国の中

で最 も共通 してい る5種 の中の1つ であ る)。

アメ リカにお ける職業移動 の研究 「労働 と独 占資本」(14}にお いて も,

の ものであ ると,次 のよ うに論 じられてい る。

秘書の仕事が女性

今まで急速に発展 してきた雇用分野において労働需要が弱化す る。いわゆる 「秘書

的な仕事」に現われている傾向は,事 務労働のこのような変化を見る上で重要である。

① 「秘書的な仕事」は非常に大きな規模の職種である。1970年 の合衆国においては,

同年のセンサスによれば,約275万 人が秘書 として雇用されており,そ のほとん どす

べてが女性であった。 これは一つの職種 としては事務労働中最大のものである。②わ

れわれは現在 この分野における革命の発端期にある。 この革命はコンピュータが現在

事務所を変形 しつつあるのとほとんど同程度に事務所を変化 させ ることになるであろ

う。 この始まりつつある大変動を理解す るためには,こ の職業 とその基本的根拠 とを

再検討 しなければならない。

わが国における女性の職場に関する先行研究は多数あるが,

に次のように記載 されている。

その中で 『日本 雇用史』(15)

(14)ブ レイヴァマン・富沢賢治(1978)『 労働と独占資本」岩波書店370頁 以下。

(15)坂 本藤良(1977)『 日本雇用史」中央経済社(上)144頁 以下,(下)167頁 以下(数 字表記改)。
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……女性 の職場 とい うと
,ま だまだきわめて限定 されていた。女工 が大部分 で,あ と

は髪結,産 婆,芸 人,音 曲師 くらいな もので,あ ま り"開 けゆ く"と は言 えない有様

であ った。

……一般 的に
,女 子 の新 しい職場 が拡大す るのは,や は り日本 の産業革命 が進行 して

か らであ った。 ……電話交換手 が生 まれたのは明治23年 であ った。 国鉄 が女子 をは じ

めて採用 したのは,明 治33年 で,そ の仕事 は切符 や収入報告書 の点検 な どであ った。

「簡易ニ シテ緻 密ナル事務」 に限 られて いた。食 堂車の給仕 やバ スの車掌 と して採用

されたのは,昭 和初頭 の ころである。 そ して,三 越 がは じめて女子店員 を採用 したの

は明治34年 であ った。 これ らの女子 は,家 計 を支 えてい るわけではないか ら,男 子 と

比 べて3分 の1ほ どの低 い給与 で雇用す る こともできた。 しか も,手 先 は器用 で,単

純労働 もいとわず,従 順 である,と い う見方か ら,き わめて便宜的 に雇用 されたのが,

当 時の実情 であ った。 しか し,そ れで も,明 治前期 の段 階において,た とえ少 しずつ

で も,女 性 の職場 は広 が っていたのであ る。

さらにその後女性の職場は拡大するが,女 性の職場進出は社会的に100%歓 迎されると

は限らず,と し,会 社に通 うタイピス ト,女 車掌,小 学校や中学校の教員などがいわゆる

職業婦人の職業 として挙げられている。

このように見てくると,わ が国の企業における秘書はある時期までは 「秘書」において

男性秘書 ・女性秘書 という概念はなかったと思われる。なぜならば,上 記のようにほとん

ど職業人は男性であり,秘 書役,秘 書に 「性」を取 り入れる必要がなかったためである。

しかしながら,そ の後の日本企業の発展,上 記文献の表現を借 りるならば日本の産業革命

の進行が,秘 書である男性を助ける秘書,す なわち女性秘書を必要にしたものと考えられ

る。それを顕著に表す ものとして,次 の2つ の表を提示す る(16)。

(16)島 本みどり(1985)「 名古屋地方の秘書一第二回秘書の実態調査から一」秘書学論集第3号61
～80頁 ,田 中篤子,前 掲書46頁 。
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男 性 女 性 別 職 務 ◎は高比率群に属す もの

職務グループ

企 画 管 理

日 程 管 理

出 張

そ の 他

上 役 補 佐

来客電話 の

応 対 処 理

環 境 整 備

文書作成管理

情 報 処 理

会議準備運営

慶 弔

男 性

・経営方針企画立案,経 営

の調査研究・秘書室員教育

・役員室,秘 書室,予 算作

成実績検討

・関係先約束とりつけ

◎予約変更,調 整,折 衝

・上役 と日程計画

・出張旅程決める

・随行

◎面会の可否

◎上役に代わって面接

◎用件によっては処理

◎文書(慣 例,口 頭)原 稿

作成

・上役へ報告書作成

・通知回覧文書上役に代わっ

て目を通す

・上役印・社印・押印,管 理

◎上役へ情報提供

・社内外へ情報提供

・上役指示のない情報収集

・指示された資料作成

・会社PR

・上役 と会議の計画

◎会場予約,資 料整える

・会議の運営進行

・会議に出席,議 事録作成

◎情報収集

◎上役代行,随 行

・慶弔手伝い,と りしきる

◎現金贈答品選択

・広告,寄 付決定,額 の決定

・諸会,納 金の管理

女 性

◎予定の再確認

◎予定表作成

◎切符,宿 の手配

◎旅費受渡 し,精 算

◎配車

◎お茶,食 事のサービス

◎来客,電 話受付,

取次接待

◎上役室,応 接室照明換気

◎消耗品調達管理,清 掃

◎応接室使用状況チェック

◎文書受信,発 信

◎決裁回覧文取次

◎上役指摘の情報収集

◎新聞,雑 誌,図 書の分類

整理

◎人名簿,住 所録等作成

◎受付,後 片づけ

◎お茶,食 事の準備

◎慶弔電報うつ

男性 ・女性

◎上役と予定推進

◎出張先緊急連絡

・宿,交 通機関の選定

◎役員間,社 内各部連絡

・上役の健康管理

◎上役不在中電話処理

・上役に代わり電話

◎上役室 レイアウ ト

◎備品等選択

◎慣例化した社交文書作成

◎社内外文書,極秘文書保管

◎上役の指示にそった情報

収集

◎会場設営

◎出席者連絡,名 簿作成

◎慶弔手伝い

◎現金贈答品手配
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ある日本企業秘書室の主な業務

男 性 秘 書

経営方針の企画 ・立案

経営に関する調査研究など

社印・代表者印の管理と押印
海外事業所の管理
秘書室員の人事管理など

重要書類の管理 ・作成

経営示達文書の作案

稟議書類の受付 ・回付など

官公庁アンケー ト提出資料作成

関係会社 との連絡

報道関係者との連絡

役員間や社内各部 ・支店などとの連絡

役員及び秘書室の予算作成

予算 と実績値との比較対比 ・管理など

役員会 ・常務会などの招集事務

議事録作成など

役員のスケジュール調節および管理

贈答 ・慶弔 ・寄付金などの管理

葬儀その他への参列

役員の加入団体に関する業務

役員の国内 ・国外出張の準備

来客応対

役員の配車業務など

企
画

管

理

文

書

連

絡

経
理

会

議

庶

務

女 性 秘 書

書類の整理

清書など男性秘書の補助

発信 ・受信業務

複写 ・印刷業務

英文 レター翻訳など

役員間や社内各部 ・支店などとの連絡
その他男性秘書の補助

小口現金の取扱い

その他男性秘書の補助

会議室の準備 ・あとかたづけ

議題や資料の複写

議事録の複写 ・ふ くろとじ・配布

お茶 ・昼食の用意

その他男性秘書の補助

出張手続(切 符の手配 ・旅費請求など)

用度品の調達と管理

役員室の整理 ・整頓

役員の配車業務

役員の食事 ・お茶の準備

来客へお茶の接待

名刺 ・名簿などの整理

年賀状 ・暑中見舞い ・クリスマスカー ドなど

の発送,買 い物 ・届けもの

役員の身辺雑務

その他男性秘書の補助

前述 したOECD報 告書やブレイヴァマ ンの指摘するように,秘 書に占める割合は女性

が圧倒的に多いという結果になっているがさらに,こ れらの表からも分かるように,企 画

管理業務は男性秘書,女 性秘書はその補助,と いうように業務に差があるということは,

秘書の職業に性別役割分担がある,と いうことである。その原因の一つに加えて,わ が国

における秘書養成が,一 方においては女性の社会進出を進めると同時に,一 方では女性の

能力活用の面では阻害す る要素になっているという点を挙げることができよう。

わが国における秘書教育q7)は,1915年,平 安高等女学校の高等科に秘書部が設置され,

英文速記,英 文タイプ,商 業英語,簿 記などの科 目を中心 とした教育が行われたことが始

まりとされる。東京YWCAが 「秘書」の名称で職業訓練を始めたのは1951年 頃,さ ら

に1965年 代に入 ると,わ が国は高度経済成長により技術革新が進み生産技術が飛躍的に向

(17)全 国大学実務教育協会(2006)『 新 しい時代の秘書 ビジネス論」紀伊國屋書店3～4頁 。
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上 し,多 くの労働力を必要 とす るようになった。経営層は職務を適切に遂行す るために,

あるいは自らの機能を強化す るために秘書を必要 とす るようになった。教育界においても

秘書教育の重要性が模索 されはじめ,そ れに応えたのが,秘 書教育を実施す る短期大学や

専門学校,専 修学校であった。

当時これらの教育機関で秘書教育を受ける学生は女子学生である。なぜなら例えば当時

の短期大学はほとんどが女子短期大学である。東京YWCAも,女 性秘書の養成である。

その先駆的な教育の先頭を走 った刈田氏は,そ の著(18)で次のように述べている。

……ひとくちに言 って,女 性の本来の性質が秘書の仕事に適 している,言 葉をかえて

言えば,秘 書 という仕事に女性の特色がいちばんよく発揮できるからではないでしょ

うカ㌔ ……

……女性は生来,誰 かに尽 くそうという母性的な本能を持 っています。また,や さし

さと緻密 さをもって陰の仕事をよろこんでするという献身的な心を持 っています。ま

た,人 を受け入れる母親 らしい寛大 さ,包 容力を持 っています。そして,こ れらの女

性特有の長所を最大に発揮できるのが秘書 という仕事なのです。……

日本の女性秘書の現状は,欧 米のそれに比べて,は るかに立ち遅れています。 しか

し最近では,経 営者 も必要に迫 られて,だ んだんと高度の秘書を求めてくるようにな

りました。現在秘書である人 も,将 来秘書になろうとす る人 も,こ の機を失す ること

なく,女 性秘書 という職業の理想 と現実 とをよく研究 して,人 格的にも立派な,技 術

的にも有能な秘書 となり,欧 米の秘書たちと量の上でも質の上でも肩を並べ られるよ

うに努力 しようではありませんか。

氏の熱い思いが伝わってくる。当時はこのような考え方,す なわちジェンダー論的に言

えば,性 の 「特性論」で語 られる事が多 く,「特性論」 は前述のように社会の要請に合致

したところが大であった。 しかしながら,こ のような 「秘書」を解放 しなければならない

時期は本当は既に来ていると言わざるを得ない。

(18)刈 田 緩(1963)『 女 性 秘 書 」 白風 社17～19頁 。
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5.「 秘書」 に関する研究

「秘書」が これ まで背負 って きた ところか らの脱却 は,「 秘書」 に関す る研究 を もう一度

考 え る,再 考す るところにあ ると考 え る。秘書理論 におけ る通説 とされ る森脇説 を,以 下

確認 してい くことにす る(19)。

秘 書活動 にみ られ る秘書行動 の特徴 は,秘 書活動 のあ らゆ る面 に コ ミュニケー ションが

不可欠 であ り,コ ミュニケー ションには,文 書 による コ ミュニケー ションと対面 コ ミュニ

ケー ションの両方がある。秘書の コミュニケーシ ョンは組織におけるフォーマル ・インフォー

マルな面 が混在 してお り,か つ広範 囲にわた っている。秘書 は積極 的に フォーマルな面 と

イ ンフォーマルな面 を補完 させ て,適 切 な コ ミュニケー ションをはか るよ うに努力 してい

る。対面(対 人)コ ミュニケー ションには,上 司 との関係,社 内 ・社外 のそれぞれの人達

との関係 によ って,相 互作用 に レベルの違 いがみ られ る。 呼吸の合 った(ツ ーカー)も の

や改 ま った丁寧 な 口調 の ものな どであ る。上 司や社 内の人達 との対人 コ ミュニケー ション

は呼吸の合 った ものにな るよ うに努力 してい る。秘書活動 には,情 報活動,対 人 関係活動

ともに上 司のニーズに直接応 え る行動(付 随的補佐活動)と 秘書 自らが補佐活動 を創造す

る行動(主 体 的補佐活動)と が存在 し,こ の2つ の活動 が有機 的に結 びつ いて補佐 として

の成果 を生 み出 してい る。秘書活動 は,上 司の関係,組 織体 の内部 の人 たち との関係,組

織体 の外部 の人 との相互作用 の中で行 われる。実 際の活動 は細 かい行動 の累積 であ り,そ

の内容 の多 くは,情 報活動 と対人 関係活動 とが交錯 した ものであ る。秘書活動 の具体化 の

過程 を,な め らかに,か つ効率良 く進 めるには,秘 書活動 の基盤 づ くりが不可欠 である。

付 随的補佐活動 の面 の基盤 づ くりには,上 司のための個人情報管理 の しくみ,業 務管理 の

しくみ,フ ォーマルな情報 ネ ッ トワー クや協力 関係 づ くりが考 え られ る。主体 的補佐活動

の面 では,サ ブ フォーマルな(パ ー ソナルな)情 報 ネ ッ トワー クや人 間関係形成,秘 書 の

個人情報管理,加 えて上司の要求 を予測 した補佐業務の しくみづ くり,及 び情報 や人のネ ッ

トワー クづ くりが考 え られ る。秘書活動 は,上 司の本務 か ら派生す る混沌 とした状態 を整

理,処 理 して補完 ・促進す ることを 目的 とす る活動 で,未 整理状態 にあ る多 くの もの(上

司の種 々の指示,社 内 ・外の人 の種 々の要請,未 処理の書類,未 整理 なオ フィス環境 など),

(19)森 脇道子(1988)「 秘書活動の基本的枠組み一秘書の事例研究をもとに一」『秘書学論集」No.

63頁 以下,同(1990)「 秘書行動理論の成立をめざして」『秘書学論集」No.83頁 以下。
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対人関係処理(相 互理解の促進,コ ミュニケーションによる情報の共有化,緊 張 ・葛藤の

緩和など),情 報環境整備などが生まれる。本務にかかわる上司の重要な意思決定に対 し

て秘書が直接的に情報を提供 したり,提 案す ることはない。 しかし,本 務から派生す る活

動領域の上司の意思決定(判 断)に 対 しては,秘 書が直接的に情報を提供 したり,提 案す

ることがしばしばある。秘書活動は内部環境 ・外部環境から影響を受けるが,そ の要因に

は,「上司」,「組織体の内 ・外の関係者」,「組織(職 場)の 制度や しくみ」,「組織(職 場)

の行動様式」,「組織風土」,「社会慣習」などが挙げられる。秘書は内部環境,外 部環境の

現状把握 と変化の予測をして,秘 書構想に組み込むと考えられる。

秘書の基本機能(上 司を補佐 して経営 ・管理機能のパ ワー ・アップをはかる)と 関連づ

けて,秘 書の諸活動(行 動)を 目的的に整理 してとらえることができる。従来,秘 書機能

については,秘 書活動(行 動)に よるのではなく,秘 書の業務内容を目的的に整理す るこ

とによってとらえてきている。 このとらえ方による秘書機能はある意味では正 しいが,秘

書の全体機能を網羅 していないという欠点がある。例えば秘書にとって重要な働きの1つ

である,上 司の活動の変化に対応 して秘書活動を創造す る働き,秘 書の人脈づくりや情報

ネットワーク,秘 書の業務 システムを作 って秘書業務活動の基盤づくりをす る働きなどの

秘書機能を位置づけることが不可能である。換言すれば,創 造的な秘書活動の把握ができ

ないといえよう。そこで,従 来から整理 されてきた秘書機能分析を,前 述 したように,上

司のニーズに直接応える補佐機能(付 随的補佐),秘 書 自ら補佐活動を創造する機能(主

体的補佐)に する。そして秘書研究や教育においても,秘 書職は主体性のある創造的な職

業活動を行 うものである,と いう前提に立 って体系化す る。具体的には,組 織活動 と秘書

活動の関連性,秘 書を取 り巻 く社会環境,組 織環境を認識する視点,秘 書の組織づくりの

視点に基づく秘書組織理論の確立,秘 書の情報活動 と組織活動の関連性,秘 書が扱 う情報

の特質や情報文化の理解に関す る秘書情報理論の確立,秘 書行動の本質,最 適化をはかる

要因や行動開発アプローチの理論,秘 書行動理論の確立,秘 書 という職業,す なわち秘書

の専門性,秘 書労働,秘 書を取 り巻 く社会体制,秘 書団体の組織づくりなどを考察 し,か

つ国際比較をす る秘書職業理論の確立,理 論によって秘書行動開発の方向づけや,実 務へ

の有機的な展開がされるように,秘 書行動理論⇒秘書実務総論⇒秘書業務管理論,情 報表

現理論,対 人 コミュニケーション理論の確立を図る。その理論体系 として,つ ぎの秘書理

論科 目群で位置づけを行 う(森 脇前掲論文 「秘書学論文』No.813頁 一部改)。
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(秘書理論科 目群)

秘 書 学

秘 書 学 原 理

秘
書
組
織
理
論

秘
書
情
報
理
論

秘
書
行
動
理
論

秘
書
職
業
理
論

秘
書
史
理

論

秘
書
教
育
理
論

秘 書 実 務 総 論

秘 書 業 務 管 理 論 情 報 表 現 理 論 対人 コミュニケーシ ョン理論

このように,森 脇説は,秘 書活動,秘 書行動という点から 「秘書」を考察することによっ

て秘書理論の体系化を図るものである⑫o)。

なお,秘 書 という職業を4つ の概念から考察する以下のような見解⑳ がある。秘書職

は上司(boss)と 秘書(secretary)と いう異種の主体の結合によってはじめて成立 しう

る職業で,こ の一一単位をなす ものの中に① 自己概念 と新 自己概念,② 相互主体性の概念,

⑧広が りの概念,④ 同感の概念があり,こ れ ら4つ の概念のうち 「自己概念 と新 自己概念」

及び 「相互主体性の概念」 は運動の原理の中で捉え られた動的概念であ り,「同感概念」

と 「広がりの概念」は延長の概念で捉えられた静的概念である。 これらの2つ の次元の異

なる概念 によって本来捉えられるべき現象が,「上司」 と 「秘書」 という労働単位の現象

である,と 指摘す る。

これ らの 「動的延長」 は同時 に,「 感受能力」,「共通 感覚」,「反 映能力」 を有 して

お り,特 に 「反映能力」 は鏡(Spiegel)の 役 割を果す ものであ る。秘書 は,他 の職

業 とは異 な る 「自己概念」 か ら 「新 自己概念」 へ とい う運動 の くりかえ しの原理 があ

⑳ 秘書の機能を労働機能,組 織における専門機能,職 務遂行上の機能の面からアプローチする見

解として,西 澤眞紀子編(2008)「 オ フィス ・プロをめざす秘書のキャリア形成」中央経済社が

あり,秘 書概念理解にとって有効な見解である。

⑳ 藤田雅子(1986)「 秘書職に於ける4つ の概念」『秘書教育研究年報」第11集84頁 以下。
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る。秘書 が これまでに 自力 で,あ るいは他 との結 びつ きによ って形成 してきた 「自己

概念」 があ り,そ の 「自己概念」 に新 たに 「上 司」 との結 び付 きによ って形成 され る

「新 自己概念」 という2つ の概念 の連結生成運動 の原理 で ある。 この運 動の原理 は,

秘 書職 の場合,「 新 自己概念」 の うちに占める要素 として,上 司の 「自己概念」 が大

きい ことが特色 であ る。秘書 と上 司の双方 の 「新 自己概念」 は もとの 「自己概念」 よ

り大 き くな ってお り,2つ の 「自己概念」 は最初異質 の ものであ ったが,新 しく生成

された 「新 自己概念」には,類 似性(Similarity,Ahnlichkeit)と 共 通性(Commo-

nality,Allgemeinheit)が み られ る。 このよ うな運動の くりかえ しによって成 り立 っ

てい るのが 「秘書 としての 自己概念」 であ るといえ る。 時間の経過 と共 に 「新 自己概

念」 は 「自己概念」 とな り,さ らに 「新 自己概念」を形成 してゆ く。本来 「自己概念」

として所有 してい るもの以外 に,他 か ら来 た ものによ って形成 された 「自己概念」 が

更 にそれを加工 した り,経 験を深 め ることによ って再生成す る 「自己概念」 とな るの

であ る。2つ の個体 が存在す るとき 日本 的思考 では一旦 関係 ができ ると,そ れ 自体 と

しての独立性 はな くな り,両 者 はつ なが って しま う。 ここでは,個 体 と関係 とい う概

念 の識別 が不 明確 にな る。面 の広 が りであ る。す でにイギ リス経験論 の主体性 に見 ら

れ る 「相互主体性」 によ る認識方法 で,こ の 「面 の広 が りの概念」 の中に,秘 書職 の

独 自性 が見 出され る。 「上 司」 と 「秘書」 とい う人 間関係 における 「同感概念」 は,

「広が りの概念」 の 中の 「共 同感」で ある といえ る。 これ は一見矛 盾す る論理 の如 く

響 くか もしれないが,両 者 は共存す る ものである。 「同感概念」 は 「他者 との同化」,

「他者 との仕事 の共 有感覚」 であ り,「 主体 な き思考」 といわれ るもの,一 方 で,「 上

司」 と 「秘書」は,「 面 の広が り」の 中で,相 互主体性の交通原理(communication)

に よ って結 びつ いてい る。 この相互主体性 の交通原理 によ る2つ の主体性 の結 び付 き

は,動 的な運動 の中で把握(begreifen)さ れ ねばな らない。

このような秘書 と上司との関係に関す る概念分析に基づいて 「秘書」を考察す る見解は

数少なく貴重なものであると思われる。「秘書」は上司(boss)と 秘書(secretary)と い

う異種の主体の結合によって一単位をなし,そ れによってはじめて成立 しうる職業である

ならば,秘 書単独ではなく,秘 書 と上司の関係を中核 として秘書活動,秘 書行動を捉え,

森脇説のように理論構築を図ることが重要であると考える。特に秘書理論科 目の中で,こ

れから秘書職業理論,秘 書史理論,秘 書教育理論からのアプローチを進めなければならな

いとも考える。なぜならば,歴 史的に見 るなら決 してジェンダーではない 「秘書」が,今
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日的にはジェンダー的であり,秘 書教育は女子学生の職業教育である,と 考えられている

ことの是正を図らなければならないからである。秘書教育,職 業教育,そ して昨今のキャ

リア教育 との関係では,秘 書教育からキャリア教育への転換を提言す る見解がある。 しか

しながら秘書教育から他への転換を企図す るのではなく,秘 書教育 という職業教育,秘 書

教育 というキャリア教育で捉えるべきではなかろうか。そのためには,職 業教育,キ ャリ

ア教育の意義を明確にしなければならない⑳。なお,中 央教育審議会のキ ャリア教育 ・職

業教育特別部会では 「職業教育に特化 した新 しい学校種の制度化に向けて具体的検討を進

めてい くことを決めるとともに,「職業との関連性を重視 した実践的な教育を通 じて,実

践的 ・創造的な職業人を育成す るプログラム」の整備についての検討を提唱している(全

私学教育新聞第2143号)。 このような視点か ら見た場合,秘 書教育がその整備検討に寄与

す るところ大であるといえる。と同時に,「職業」 としての秘書のキャリア流動性の高度

化を図る検討 も行なわれなければならない。
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