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7_AE_97_E6_9C_BA_E7_c39_59756.htm 2、养成良好存盘习惯

，现代传统手段相结合 综观领导讲话稿、会议记录、文件传

递方面存在的问题，从深层次上找原因，我们不难发现：其

实不应该说计算机技术的普及运用给文秘工作带来了负面影

响，而应该说在计算机技术的普及运用中，由于操作使用带

来了新情况、新问题。以上三方面存在的问题，其实并不难

得到解决，只要秘书工作者养成良好存盘习惯即可。在文件

材料和会议记录成型定稿过程中，无论这一环节几易其稿，

秘书都应对每一次修正的稿件单独存盘。无论领导懂不懂电

脑，送交领导审阅的稿件都要有打印稿。同时，对领导比较

重大或重要的改动，在保存稿中作好附注，定稿时将手改稿

与软盘打印稿一同移交档案部门存档。在这一工作流程中，

秘书工作者的主观任意性是大忌，应注意时刻克服。 另外，

秘书从业者要扬长避短，注重现代与传统手段相结合。在速

记方面，任何一种工具都有自己的特点。例如，速记与录音

，虽然都可以记录语言，但录音机只能把有声语言如实记录

下来。如果要把声音变成文字，最好还是使用速记。何况在

许多场合下，如领导例会、与外宾谈话时，不能使用录音机

。还有，速记只要一支笔、几张纸就能工作，这些方面又是

笔记本电脑所不能比拟的。有人对速记市场即手写速记和速

记电脑化市场的并存与竞争情况进行了调查，最后肯定了手

写速记的竞争力和前途。所有，秘书从业者应时刻从实际工

作的角度出发，使两种手段相得益彰。 3、在电脑软件开发



上下工夫，建立健全各项配套制度 俗话说得好，解铃还需系

铃人。深析计算机普及运用中给文秘工作带来的新情况、新

问题，一个直接的原因就是计算机运用不够、开发不够，软

件开发未能跟上业务工作的需要。以文件传递为例，如果能

开发出一个集收发于一体、监管到位，可自动签收、登记、

督促存档，同时在专用或系统网络设备下，对拟办、批办、

承办、催办能时刻控制、调整，并且对分发结果、处理结果

能随时反馈，将电子邮件收发与人工打印复印分发相同步并

紧密结合的文件操作系统，所有的问题自然迎刃而解。 另外

，在目前无相关操作系统支持、相关软件配套时，应重视制

度管理，建立健全相关制度并予以贯彻落实。比如信息传递

上，为保证时效性，可采取先传后报制度，在领导审批后先

以电子邮件形式报送，再打印盖章备存。领导不能及时审批

时，采取转发制度，即抄报领导审批，抄送信息处理部门阅

，双层把关。再如文件传递上，可采取急件传真、邮件同传

制度，再用邮寄方式随后送达，以保证政令及时畅通。 以上

是计算机技术普及运用中负面影响的几个主要方面，在网络

运用、资料下载等方面给秘书工作也带来了一些新情况、新

问题。以辨证的观点看，计算机技术作为新生发展事物，已

展示强大生命力。其行程虽然是曲折前进的，但只要我们扬

长避短，因势利导，"软硬件"并举，定能为我所用，更好的
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