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公室实行岗位责任百分考核法，其中一个做法是定岗定位、

明确职责，如将秘书科划分为文书、会务、接待、财务、内

务等五个不同岗位，再提出十几项具体任务。调研科划分为

调查研究、通讯报导、文件资料管理和内务工作四个部分，

然后任务落实到人。 这种定岗定责做法的依据是什么?作用何

在?你能否通过现状调查给一个秘书部门进行定岗定责? （评

析） 秘书管理是指为实现辅助领导工作而对秘书机构、秘书

人员所实施的一系列管理工作。定岗定责是对秘书人员实施

的管理工作.其依据应为因事定岗、因岗定责。在此基础上，

根据实际情况确定切实可行的指标和奖惩规定并加以考核。

这样把责、权、益结合起来，就能有效地调动秘书人员的积

极性，保证工作的落实和任务的完成。 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 


