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士官助理是军队中协助士官进行

日常管理工作的人员。

士官助理定义

士官助理在军队中扮演着重要的

角色，他们负责协助士官完成各

种任务，包括日常管理、训练、

战备等。

士官助理角色

士官助理定义与角色



士官助理的职责范围包括协助士官完

成日常管理工作，如人员管理、装备

管理、战备训练等。

士官助理的主要任务是协助士官完成

各项任务，确保部队日常管理的顺利

进行。

职责范围与任务

主要任务

职责范围



素质要求
士官助理应具备高度的政治觉悟、良好的军事素质、严谨的工作作风和较强的

组织纪律性。

能力要求
士官助理应具备较强的工作能力，包括组织协调能力、沟通表达能力、解决问

题的能力等。同时，他们还应具备较高的文化素质和计算机操作能力，以适应

现代军队管理的需要。

素质与能力要求
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介绍部队常用武器装备的
种类、性能和使用方法。

武器装备概述 操作技能训练 保养维护知识

通过模拟实战场景，教授
学员正确操作武器装备的
技巧和方法。

讲解武器装备的日常保养、
定期维护和故障排除等方
面的知识。

030201

武器装备操作与保养



介绍战术动作的基本原则、
要求和意义。

战术动作基本概念

教授单兵在各种情况下的
战术动作，如卧倒、前进、
射击等。

单兵战术动作

讲解分队在协同作战中的
战术配合、行动方法和指
挥协同等方面的知识。

分队战术动作

战术动作训练



    

战场生存技能训练

战场生存基本知识

介绍战场生存的基本原则、方法和技

巧。

野外生存技能

教授学员在野外环境下的生存技能，

如搭建简易帐篷、寻找水源、辨别食

物等。

心理适应训练

通过模拟实战场景，帮助学员提高心

理适应能力，增强战场心理素质。
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培养士官助理准确、及时地整理、
分类和归档文件，确保文件资料

完整、有序。

文件归档
教授士官助理合理规划文件存储空
间，采用科学的命名规则和分类方
式，便于查询和使用。

文件存储

加强士官助理的文件保密意识，掌
握密码保护、权限控制等保密技能，
确保文件安全。

文件保密

文件资料管理



事务跟进

教授士官助理及时跟进各项事务
的进展情况，确保事务按时完成

。

事务安排

培养士官助理合理安排日常办公
事务，提高事务处理效率和质量

。

事务沟通

加强士官助理的沟通协调能力，
掌握有效的沟通技巧和方法，确

保事务顺利进行。

日常办公事务处理
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