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指导语这是一些办公室工作的模拟练习。目的是了解您在办

公室事务处理方面的经验与能力。以下是有关的背景情况，

请您务必仔细阅读并牢记于心：您是局办公室秘书之一，大

家都称您小A。此办公室是直接协助几位局领导工作的职能

部门，目前由田主任一人负责。今天是2003年5月24日，星期

五。局里在远郊召开一个重要会议，田主任和办公室所有其

他同事都去办理会务，只有您一人留守。所有局领导都在出

席重要会议。您不能找他们请示，局里其他同事也都因种种

原因不能给您帮忙。最不巧的是，由于那里电信线路出现故

障，您无法和在郊区开会的田主任及其他同事联系。田主任

昨晚辗转托人给您一张便条：小A：明天(24日)有这么几件事

情要偏劳你：（1） 主管分房的李局长要了解职工对分房办

法第五稿的意见。请你看一下职工的意见材料，代我起草一

份500字左右的报告。（2） 实习生郑兰说是写了一份信息，

你给看一下。最近局里上报的信息比较少，被采用的更少。

看这份信息能否上报或经修改后上报。（3） 请你给杨菁去

封信，告诉她我们已经录取了新秘书。（4）请你根据李局长

给马林副局长来信的批示，把马副局长的信处理一下。以上

几件事情都不能再拖了，明天上午无论如何要完成。下午1

：00局里有车来会场，你搭车来会场，这里实在忙不过来。



明天上午办公室若有什么事，你见机行事。办公室不要因为

我不在就影响正常运转。谢谢! 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


