
秘书职业道德教学辅导资料：办公环境的管理 PDF转换可能

丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/245/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_245248.htm 办公环境的管理 1.办

公布局：开放式办公室的优点：易于沟通，便于交流；缺点

：房间易有噪音，如说话声，打电话等影响他人 ； 封闭式办

公室的优点：易于保证工作的机密性 2.封闭式办公室又称为

传统办公室、网格式办公室。 3.预防紧急情况的措施有：主

要是第二点和第六点其中，第二点可能考选择题；第六点在

录像中可能出现 4.发生事故时，秘书要填写《事故情况记录

表》；如果事故中有人受伤，则涉及到的每个人都要填写一

张《工伤情况报告表》，里面的主要信息要有：完成表格人

员、事故涉及人员、事故见证人、填写表格的人员签名和日

期。注意一定不要有伤情鉴定医生。 5.第二题：改进日常办

公事务工作流程的方案。 答：改进日常办公事务工作流程的

基本思路是：合并和精简。认识到存在的问题后，提出如下

改进建议。书上的表格，把大标题写上，然后在自己添写一

些话，是句子完整通顺。然后再答注意事项中：（1）流程应

由职权明确的专人来负责（2）要考虑客户的需要，与其他流

程以及客户需求适当结合（3）流程本身要有不断改善的空间

和弹性。 6.选择题：文稿审定的步骤：（1）文秘人员打印文

件，首先应浏览一遍文稿。（2）校对人员应认真校对。（3

）章监管员用印前，对文件内容、文件格式、签发手续再次

认真核对一遍。 7.选择题：文稿审核的内涵：法律审核、政

策审核、实施审核、体式审核、程序审核P358 8.选择办公设

备和易耗品供应商时要比较：（1）价格和费用，如批量购买



，节日削价或将其指定惟一的办公用品供货商，但注意一定

不要处理的产品（2）质量和交货（3）服务和位置（4）安全

和可靠性 要仔细比较供应商的报价单、订货单、交货单和发

票是否一致 9.第三题：作为秘书，你如何做到对办公用品的

控制和监督？ 答：第一：要做好库存控制，就要确定好库存

卡，既确定最大库存量、最小库存量和再订货量。其中最大

库存量是（定义，），最小库存量是（定义，），再订货量

是：（定义，） 第二：加强对办公设备和耗材的库存管理和

监督，要求保持进货卡、出货卡和库存卡的三卡一致。进货

卡即记录所有接收信息；出货卡即是申请领用单，记录发放

物品的数量；库存卡是每一次计算物品的库存余额，该余额

代表库存物品的实际数量。 第三：最后①检查库存物品申请

表和库存卡，从而了解各部门和某个人使用物品的情况②定

期检查库存记录卡，了解库存物品的项目和最大、最小库存

量和再定购量③检查实际库存，将库存中实际存放的物品余

额对照卡片上的余额相比较，看是否有出入，其目的是防止

浪费和被盗。 10.小题：租用或租借合同无法提前终止，否则

可能是昂贵的. 11.办公用品的采购，①由购买货物的人填写《

购买申请表》，经部门领导批准后交给采购人员。并复制一

份给会计部门。②采购人员要根据收到的货物填写入库单，

货物入库，库房人员要签字表示货物进库③会计部门收到发

票后，对照交货单、入库单和订购单，要做到三单一致，经

财务主管签字，支付款额或支票。 12.做时间表应按照工作的

轻重缓急和逻辑顺序用数字编号标记出任务完成时间的前后

顺序。并指明每一项任务的负责部门或承担人以及负责人 13.

行动计划的内容： 14.现代企业管理要求工作的时效性。制定



承办周期的内容和期限要考虑：（1）时间期限（2）确定多

长的时间期限做标准适宜，包括能体现组织的形象。 15.承办

周期是企业接到客户或询问者的问题后处理并回复的时间规

定。 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 


