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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_518462.htm 第一节 办公室日常事

务 一、值班工作 （一）值班的任务和作用 值班大致设立值班

室,值班室有兼职值班室与专职值班室两种类型。值班室的任

务主要有以下几个方面: 1、办理领导交办的有关事项 2、下班

后和放假期间的文件和事务处理 3、来访接待工作 4、沟通上

下级通讯联系 5、记好当天大事记 (三项记录:电话记录、接待

记录、值班日记) （二）对值班室与值班人员的要求 值班室

要制定严格的岗位责任制,做到职责分明,奖罚分明。 值班人

员必须做到以下几点: 1、服务的精神和高度责任心 2、要提高

警惕,遵守值班纪律 3、认真做好保密工作 4、接待来访来电要

热情 5、要认真学习业务知识,提高业务水平 6、填写值班日

志,做好交接工作 （三）值班日志与交接班 填写值班日记应

注意以下事项: 1、填写值班者的姓名和值班时间 2、填写值班

记录做到内容简明扼要,语言规范,字迹清楚,不加评论,不带个

人感情,实事求是。 3、注意做好交接班工作 二、印章及介绍

信的管理工作 印信和介绍信是各级各类组织对外联系的标志

和行使职权的凭证。 （一）印章 秘书部门掌管的印章主要有

三种:单位印章(含钢印).单位领导人“公用”私章.秘书部门的

公章。 作用: (1) 标志作用 (2) 权威作用 (3) 法律作用.(4) 凭证

作用 （二）介绍信 （三）印信注意事项 1、印信的刻制 2、

印章启用前应备文通知有关部门 3、保管者不得委托他人代

管 4、盖章要端正,清晰 5、盖章要领:把握标准,印泥适度,用力

均匀,落印平稳。 三、电话工作 （一）通话工作的内容 包括:



打电话、接电话和作电话记录。 1、接打电话: 熟悉接打电话

的礼仪和接打电话的要领。 2、电话记录 它包括五个部分:即

来话时间(年月日时分)、来话单位姓名、对方电话号码、来

话内容、处理意见和记录人署名(复述、核对)。 3、传话:问

清收话人姓名、职务、电话号码。 （二）通话工作的要求 1

、礼貌热情 2、作好记录 3、收话后,必须马上解决问题 4、不

属于职权范围内的事,不随便应允或反驳 四、保密工作 信息

保密是秘书人员的基本和重要的职责,是保卫国家,组织利益的

起码的要求。 一个组织的保密工作是从本单位的安全和利益

出发,将秘密信息控制在一定的范围和时间内,防止被泄露和利

用,使其自身价值得到充分有效的实现而采取必要手段与措施

。 从载体上分,信息的安全及保密工作通常包括: *口头信息的

安全及保密工作 *纸面信息的安全及保密工作 *电子信息的安

全及保密工作 （一）秘书在保密工作中需要注意的几个方面

(1) 文件保密。做好接收、传递、保管工作。 (2) 会议保密。

不能随意扩散和泄露。 (3) 科技保密。 （二）做好特定信息

的保密 1、人事信息 2、财务信息 3、产品信息 4、客户信息 

五、接待工作 接待工作可分内宾接待和外宾接待 （一）内宾

接待 1、掌握来宾情况 。如所属民族、职务、性别、人数、

所乘车船班次、时间和大体意图。 2、指定专人负责落实各

项安排。 3、搞好迎送、食宿和日常服务。 4、了解来访目的

，给予必要帮助。 5、接待来宾应持的态度。 （二）外宾接

待 1、来宾的性质 2、外宾接待工作的内容,这是具有高度政策

性的工作。 3、做好各项接待准备工作 ⑴物质准备(吃住外) 

⑵人员准备 ⑶资料准备 ⑷信息准备 ⑸政策准备 4、安排好生

活服务 5、做好宣传报道和安全保卫工作 6、宴请与赠送活动



7、要安排好外宾的会见 8、做好经费结算与接待工作总结 ，

无遗忘携带之物 （三）送行 六、出差期间的单位工作安排 出

差期间的秘书工作，应按领导意见与指示、处理有关的事项

。 七、陪同 1、陪同准备 2、物质准备 3、资料准备 第二节 办

公环境管理 一、合理布置办公室 （一）布置办公室的要求 1

、布置办公室的基本要求 （1）采用一大间办公室。 （2）使

用同样大小桌子。 （3）使同一区域的档案柜与其他柜子的

高度一致。 （4）将通常有许多外宾来访的部门置于人口处

。 2、办公室布置的三大原则 （1）有利于沟通。 （2）便于

监督。 （3）协调、舒适。 3、办公室布置的具体要求 （二）

布置办公室的工作程序 （1）对各部门的业务工作内容与性

质加以考察与分析。 （2）列表将各部门的工作人员及其工

作分别记载下来。 （3）根据工作需要，选配相应的家具、

桌椅。 （4）绘制办公室座位布置图。 （5）对设备的安放提

出建议。 二、营造健康、安全的办公环境 （一）安全检查的

内容 （1）学法懂法，树立安全意识。 （2）上岗前学习有关

规章制度。 （3）主动识别安全隐患。 （4）发现问题，及时

报告。 （5）发现设备故障，应立即报告。 （二）健康、安

全办公环境的基本要求 （1）办公区建筑必须坚固安全。 （2

）光线应充足。百考试题编辑整理 （3）温度要适应。 （4）

布局应注意通风。 （5）办公室空间及作为空间要适当。 （6

）办公室噪音要低。 （7）办公家具要满足工作需要并符合

健康标准。 （8）办公区要设置相应的消防设施。 （三）工

作程序 （1）确定安全检查周期、定期检查。 （2）发现隐患

，立即报告。 （3）发现个人职权无法排除的危险，有责任

和义务报告、跟进，直到解决。 F8F8" 100Test 下载频道开通
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