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7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_59270.htm 任何一个组织，不论

其规模和性质如何，其办公室的基本业务活动却是一样的。

作为秘书人员，需要了解很多的办公室服务，比如：归档、

邮件处理、消息和信件传播及使用电话、接待访问者及保存

财政活动中形成的文件。由办公室承担这些工作通常是很有

利的，比如：打字、归档、复印、邮寄、文具控制、接待和

集中组织控制电话系统。这就意味着，一个信息处理中心为

所有的部门提供秘书服务；不是由各个部门保存它自己的文

件，而是有一个中央部门来集中处理所有的文件工作；一个

复印中心提供所有部门的复印和打印的需要；所有的邮件由

一个中心邮件处理部门来接收和发送。 任何一个办公室提供

的服务类型将在某种程度上由组织的各种情况而定，如它的

职能、规模、所有权和计划等等。但是无论其特征如何，由

办公室提供的服务的范围都是相似的。 服务内容 （1） 接收

邮件； （2） 分发邮件； （3） 发送邮件； （4） 接待来访者

； （5） 接听并转接电话； （6） 安排会议； （7） 安排和控

制运输； （8） 打字服务； （9） 口授打字； （10）复制和

复印； （11）文件整理； （12）文件保管； （13）库存控制

； （14）处理各种文件； （15）接收现金； （16）支出现金

； （17）各种计算； （18）各种簿册的保管和会计事务； 

（19）准备直观显示设备； （20）文件运转； （21）文字处

理； （22）数据处理； （23）确保办公室之间的联系和沟通
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