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每天要收到大量的来信来函和文件资料，既有与外部的来往

书信，各部门送上来的汇报资料、传真、电子邮件、录像带

、录音带；也有各种公开发行和不公开发行的报刊杂志等等

。对于这些形形色色的东西，秘书必须及时处理，稍微拖沓

一点，它们就可能在办公桌上堆成像一座小山，这不仅有碍

观瞻，而且影响工作效率。但是，在处理这些东西的过程中

，必须领会上司的意图，否则该留的扔了，该扔的却留下来

了，反而给上司的工作带来麻烦。 a.迅速处理 有些秘书因为

工作忙，每天收到信函资料后，总是集中起来一次处理。实

际上，这是一种不良的工作习惯。让文件白白地推在办公桌

上，就使它们自动失去时效性，特别是对于一些电子邮件和

传真一分一秒都不能耽搁，因此，秘书不能积压，应该及时

处理各种资料，按规定将整理好的文件资料送给上司。 如果

送给上司的文件资料很多，就要分清轻重缓急，哪些东西可

以先转给有部门室传阅？哪些东西应立刻送到上司的办公室

去？对于这些问题，都是凭秘书的经验判断。一般的公司规

定每天给上司送3次文件，早晨上班时一次，上下午各一次。

一般来说，电子邮件和传真的内容都是比较急的，因此，收

到后应该立即送给上司，如果上司正在开会或者出差在外，

也应想方设法把它转送到上司手中。 有些东西虽不象电子邮

件、传真的内容那样紧急，但秘书也不能拖，比如，在上海

的分公司送来一个请示报告，请示将公司生产的涂料改变一



下包装式样，适应消费者求新的需要。对于这份请示报告，

秘书应赶紧送给上司批示，否则上海的分公司就有可能失去

一部分市场，从而使整个公司的利益蒙受损失。 b.妥善存放

。 如果上司需要资料，秘书应能做到随叫随时送到，因此，

这不仅要求秘书应尽快处理办公桌上的文件，而且对整理出

来的文件要分门别类地妥善存放，这样，上司需要资料的时

候，就能很快地找出来。为了便于查找文件，而且也为了防

止文件丢失，现在大多是采用文件夹保存文件，文件夹在文

件柜中必须按一定的规则排放。 有些文件夹是几个部门通用

，因此使用文件夹要制定一定的规章制度，无论是谁用完之

后，都要放回原处。 c．没有价值及早销毁 秘书在处理文件

过程中，应将那些没有保存价值的资料尽早消毁，这样既可

以省地方，又可以节约办公费用。有人作过专门的调查，办

公室里的文件资料有50％没有任何保存价值。 的确，有时东

西究竟是要还是不要，秘书一时难以判断，如果保存起来，

除了占用文件柜，看不出它有什么实际意义；如果毁掉，万

一将来上司要用一次两次的，那又怎么办呢？遇到这种惜况

，最保险的办法是请示上司，如果上司说要，就存起来：如

果上司说不要，就毁掉。但是，遇到难以判断的时候太多了

，秘书不能老是去打扰上司，所以，在这方面主要是靠向老

同事学习，靠自己积累经验。 哪些东西应该保存起来，哪些

东西应该毁掉，最保险的办法是请示上司。但是，在很多情

况下，上司自己也不一定说得很清楚，所以，主要还是靠秘

书自己掌握。像推销广告这类与公司业务没有任何关系的东

西，收到后，就可以直接毁掉；另外，对于本公司的文件资

料，如业务部门送给上司的总结报告，汇报资料，为了节省



文件柜，让上司看过之后，也可以毁掉，因为将来即使需要

，核对什么情况，也可以让这些部门复印，他们自己都会留

有底稿。 对于自己认为没有保存价值的文件资料，不一定对

外人（特别是竞争对手）就没有使用价值，所以，对所有不

需要的文件资料都要用切碎机切碎，或者集中起来用火烧掉

，总之，应把它们毁弃得一干二净，以免丢失或传到公司外

。 不过，有些文件资料，虽然对上司没有什么价值，但对于

某些业务部门来说还是有一定的参考价值，因此，只要不违

反保密原则，就可以在文件资料上附一张“供某某部门参考

”的小纸条，转给有关部门。在上一节“收集信息”中说过

，秘书在收集信息过程中应与各部门互通有无，如果在这时

，你投之以桃李，说不定到时候他人会报之以琼瑶。 2、应

该保存哪些资料 秘书应保存的资料大致可以分为两种，一种

是秘书部门共用的；一种是秘书个人专用的。有些资料虽然

可以是大家共用，也可以是个人专用，但如果是归个人专用

，那么，在保存的时间、使用的范围以及保存的方式与秘书

科共用的都有很大的不同。哪些资料归个人专用，哪些资料

属大家共用，公司一般都有明确的规定。 a.属秘书部门共用

的资料 属于秘书部门共用的资料主要是政府法律和公司内的

各种规章制度。一般的公司都有自己的“文件保存年限表”

或“文件废弃规定”。根据这些规章制度，分别确定各种资

料的保存期为5年到10年。秘书必须妥善保存的文件有“公司

股东大会章程”、“公司年度工作总结”、“公司年度决算

报告”等。除此之外，还有各种规定和标准，如董事会规定

、公司干部出差旅差费规定、公司干部车辆管理标准、文书

管理标准等等。但是，每过一段时间公司就要对这些标准和



规定进行修订，因此，在保存这类文件时，应注意及时更新

。 b.归秘书个人专用的资料 上司指示的记录。对于秘书来说

，如果事事都要等待上司的指示，那么，秘书的工作就相当

轻松简单。但是，对于上司来说，秘书就起不到什么助手的

作用了。即使上司自己不忙，他也不会事事都给秘书作指示

，除非一些特别重要的工作，上司会给秘书下达书面的命令

以外，一般的指示都是口头的，而且这些口头指示不会是一

字一句，显得那样正经，一般都是随便说那么几句，点到为

止，其余的就让秘书自己去理解、去发挥。所以，秘书事后

都应把上司的指示记录下来，到一定的时候让他们确认一下

。 上司的资料。作为上司的助手，要为上司保存一些往来书

信、报告原稿、谈话记录以及以上司的名义签发的指示和命

令。还有的就是上司目前处理工作所需一些资料和处理业务

问题的复印件。 秘书个人的资料。根据上司工作的需要或当

前正关注的一些问题，秘书专门收集的杂志、剪报、还有一

些日后也许用得着的资料。比如，经理与某公司的几位老总

有很深的私交，秘书就收集了几位老总的一些个人情况，如

他们的健康状况，他们的业余爱好，他们的家庭成员等等，

这样，即使将来自己调动工作，让新秘书接替自己的工作，

有了这些资料，这方面的工作就不会脱节。 对于一个有丰富

经验的秘书来说，作为上司的“眼睛”，还应有更开阔的视

野，当前的国际经济形势如何？美元与各主要国家货币的汇

率是看涨还是看落？公司的产品在市场的占有率如何？其他

竞争对手有什么新招⋯⋯只有收集到这类信息，才能让上司

运筹帷幄之中，决胜于千里之外。 3、资料分类的方法 收集

资料是为了保存它们的信息价值，而不是为了收集而收集。



所以，存放资料时，分类的方法很重要，要保证这些资料容

易检索，当然，也要便于保管。目前基本实现了由电脑对文

件的保存和管理，但从另一个方面来说，正是由于电脑的普

及使得文件及纸类资料的数量大大增加了。虽然在这个电脑

时代软盘成为储存文件的主要工具，但在存档的过程中，作

为秘书还是需要学习一些分类概念方面的知识。 a.使用文件

夹 过去保存资料都是用打孔机将资料装订成厚厚的一册这种

形式适用于同一类资料和每天都固定的资料，放在书架上，

易于查找。 但是，如果将资料装订成厚厚的一册，要找自己

所需的资料时，就不那么容易，需要耗费一定的时间，而且

也不便于携带。目前，各公司从节省空间和经费的立场出发

，认识到毁弃没有价值的资料的重要性，开始普遍采用文件

夹保存资料。这种方式分类清楚，易于查找，没有价值的资

料可以及时毁弃，需要存档的及时存档。 使用文件关保存资

料，可以把每一个文件夹都整齐并排地放在文件柜里或者办

公桌的右下方的抽屉里，这种方式叫做文件柜式或垂直式保

存法。 文件夹一般是在对折处上写上资料的名称或类别。 文

件夹分类一般只分大类和中类，用硬纸板将不同类别的文件

夹分开，对于各类文件夹要标明它们的区间位置。 使用文件

夹保存资料，标签要贴在文件夹上，不同类别的资料要用不

同颜色的标签，这样就便于查找，不容易搞混。 b.文件夹的

排列方法 文件夹在文件柜里要按从右到左的原则排列； 文件

夹一般是16开，如果资料大于这个尺寸，就将资料对折起来

放进去； 文件夹原则上不装订，但对已装订的资料一定要从

它的左上角对齐，这些资料里面的页数已经看不见了； 如果

资料需要折起来，就要从正面往背面折。如果折成两折还不



好放，再将外面的那一半对折一次。 c.写标签的方法 采用文

件夹保存资料的优点是，一个文件夹一个内容，分门别类，

使资料内容尽可能细分下去，这样不仅容易检索，而且毁弃

方便，所以，不要写“某某内容册”这种比较笼统的标签。 

标题简单明了，不要附带各种说明，资料内容是什么就写什

么； 根据来往的具体对象对资料进行分类，不要写成“往来

书信A”“往来书信B”的形式； 如果资料内容与具体人或者

公司没有关系，可以根据资料内容本身的性质进行分类。如

出差总结报告、人事科简报、各种规章、制度等； 综合性文

件夹。这主要是一些临时性资料，还不能最后进行分类，但

内容都很重要； 以上4种文件夹，不管是哪一类都要保持清

洁整齐，特别是综合性文件夹，还要经常传阅。 d.分类保管

的方法 文件夹一般都存放在文件柜里，由于分类比较细，而

且都贴有标签，所以，文件夹不太容易搞乱，但是如果把文

件夹放在抽屉里，由于空间不大，不好存放，容易搞乱，影

响使用效率。无论是个人还是整个秘书部门，在保存资料过

程中，一定要制定简单明了的分类法则。如某几种内容的资

料合为一大类，在大类里面又分中类，条理分明，不仅要制

定这种原则，更重要的是尊重这些原则，文件夹取出使用完

后亠定要放回原处，因此，最好打上No。（第某）的标记。

比如，中类的标记表示为第5册15册，同一颜色的标签属同一

类。 在存放文件夹时，要注意下面的这些问题： 有没有分类

体系表？ 是否按分类方法分类？ 每隔一两年是否对文件进行

整理？ 标签、文件夹是否按规定使用？合乎规范？ 证明是否

合适？ 内容与标记是否相符？ 标签是否打印了No。标记？ 

文件夹是否超过了一厘米厚？ 放在文件柜的抽屉里是否看得



清标题？ 文件夹是否堆在一起，有没有歪倒？ 对于文件柜要

定期检查，看看是否有过期的和不要的资料。如果果查出不

要的资料，就要及时处理，并且对资料的存放重新进行整理

。 存放文件档案，一般都是使用四层式的文件柜，上面二层

用于存放目前正在使用的资料，第三层是存放上一年度的资

料，第四层则是存放去年以前的资料。这样按年度分类使用

，能够随时整理，如果不这样按年度分节使用，而是先用第

一层，第一层塞满之后塞第二层，第二层塞满之后塞第三层

⋯⋯最后这种灌香肠的方式肯定会把那些即使有用的资料也
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