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集文件是会前会中会后产生分发的文件 立卷归档的意义：

（1）是文件转为档案的重要步骤和基础（2）保持了历史联

系，便于查找利用 （3）保持了历史联系，反映了客观进程 

（4）保护了文件的完整安全，便于保管利用 （5）保证了工

作的连续性，为档案工作奠定了基础 不需要立卷归档的文件

：重份文件 事务性 临时性 无查考价值的文件 草稿 修改稿 会

议主要文件如领导讲话 结论 决议 报告单独立卷，大会发言按

日期立卷 书面发言按单位地区立卷 通知来往文书 按时间立卷

大会文件按重要程度和时间排列 整理录音的技巧：（1）删

除（2）增加（3）修改（4）送审 清理方法：收销带存 会议

文件保管分为长期 短期 永久三种 会议文件整理注意及时完整

，会议文件多带有参考与草稿性质 注意：正确区分保管期限 

办理好移交手续 会议纪要是在记录的基础上进一步综合分析

提炼而成用于记载传达会议情况及议定事项的文件 会议纪要

的种类：（1）办公会议纪要（2）工作会议纪要（3）协调会

议纪要（4）研讨会议纪要拟写要求：（1）实事求是（2）集

中概括 提炼归纳 （3）条理清楚 一目了然 会议纪要的分发根

据其印发范围和查看等级 印发范围根据其会议性质和纪要内

容来确认。绝密会议纪要只印发与领导 会议经费决算：（1

）会议拟定开支预算 （2）准备专用账册（3）对开支进行详

细记录（4）会后按预算决算 （5）遵循勤俭节约原则 催办要

求：准确及时到位 不可拖延 断章取义 搞本位主义 业务范围



明确专一的工作由相关业务部门负责 综合信不过 交叉性工作

交由秘书部门 联合会议决议由牵头部门负责 领导集团本身形

成决定交由秘书部门和指定单位 催办方式：（1）发文催办 

（2）电话催办 （3）派员催办 电话催办快速方便，可直接找

当事人，可进行双向沟通，适于本部一般工作部署，但容易

被忽视，频率间隔短 派员催办直接，有督促作用，容易受到

重视，但较为花费精力 对于难办事项可以采用会议催办 传达

落实要求：（1）迅速果断 保证质量 （2）忠于决策 不打折扣

（3）解放思想 有创造性落实 浏览景观一般分为人文景观和

自然景观 娱乐活动分为观看项目和参与项目 制定方案时注意

：（1）安排好人员 （2）参观地点检查 （3）提前预定好门

票 （4）人数过多时，可外包旅行社 在制定接待计划考虑客

人的信仰 忌讳 身份 性别 年龄 是否带有家属 预定餐厅时注意

：事项确定好时间 地点 宴请人员 桌次座次 菜单 选择宾馆时

考虑（1）交通便利与否 （2）档次是否合适（3）环境是否优

雅 正式宴请晚上居多，以中高档餐厅为佳，多为包间。根据

其主人主宾身份来确定档次，在根据事由 规模确定地点大小 

撰拟出国申请内容：（1）路线 （2）时间 （3）地点 （4）交

通工具 （5）具体事项 （6）备注 办理护照的相关证件：（1

）任务批件 （2）政审批件 （3）邀请书 （4）2寸免冠照 申

办签证的途径：（1）我国大使馆和领事馆（2）权威签证代

办机构（3）目的国使馆 商务旅行制订程序：（1）制订计划

（2）制订旅程表（3）准备发言提纲（4）办理好签证 护照 

黄皮书 出境登记卡的手续（5）订购机票 准备工作：（1）审

查最佳旅程表（2）兑换外币（3）准备随身用品（4）准备文

件 相关证件 （5）做好旅行安排 （6）注意时差 （7）搜集资



料 办公室布置要求：（1）优先采用光线 通风 监督 沟通占优

的办公室 （2）使用同样大小高度的桌椅柜子 （3）将接待部

门置于入口处 （4）预留充分空间 （5）常用设备档案置于使

用者附近 背对背放置档案柜（6）设置休息区 光线应来自桌

子左上方和斜后上方 办公室布置三原则：（1）利于沟通（2

）协调舒适（3）便于监督 协调要求：（1）连续性（2）协同

性（3）有序和谐 内部监督特点：（1）是种日常监督（2）具

有双向多维监督特点（3）是一种内部力量的约束 办公桌按

直线对称原则排列，以最佳线路最佳 防止逆流交叉 布置程序

：（1）对工作内容加以考察分析，明确关系并以此确定员工

的工作位置。（2）记载各部门人员及其工作（3）选配相应

家具桌椅并予以记载（4）绘制布置图（5）对设备安放提出

合理建议 信息保密工作：（1）口头信息（2）书面信息（3）

电子信息 保密信息内容：（1）人事信息（2）财务信息（3）

产品信息 （4）客户信息 印章和介绍信是对外联系的标志和

行使职权的凭证管理 印章种类：（1）单位印章（2）单位印

章（3）秘书公章 单位印章是对外行使权利的标志 印章作用

：（1）标志作用（2）权威作用（3）法律作用（4）凭证作

用 印章使用要求：（1）专人负责（2）确保安全（3）防止污

损 印章的刻制启用需经上一级主管单位批准，在公安部门登

记后，由公安部门指定单位刻制，启用时选用选定启用时间

，发出启用通知，填写印模卡 用印时，盖印位置保证恰当，

正式公文在文本落款出盖章，带存根公函 介绍信分别加盖骑

缝章和文本落款章，盖印文件应于用印申请单分数一致 印章

取回销毁都应该有两人参与 上司交办事项：（1）会议通知

（2）查问回复（3）接待工作（4）转告传达（5）上司生活



服务工作 公务接洽制度（1）岗位责任制度（2）登记记录制

度（3）转告传达（4）交接班制度（5）保密制度 汇报技巧：

（1）问明情况 及时报告（2）作好记录 避免失误 值班日志以

天为单，它有利与下一班人员；了解情况 保持工作的联系性 

有利于了解检查考核值班工作和编写参考资料 电话是值班工

作中使用最频繁的工具 快汇汇票由秘书认购 零用现金数额以

企业规模和平时指出次数确定，由企业领导和财务负责人批

准，用于支付本市交通费 邮资 茶点费 停车费和少量办公用品

费 文书形成程序：草拟 审核 签发 复核 缮印 用印 登记 分发 

上司临时交办事项特点：（1）广泛性（2）临时性 基本特点 

（3）具体性 （4）紧迫性 办理原则：（1）积极主动 千方百

计这是应有态度（2）符合政策，灵活变通（3）有着落 有回

音 要点记录法用于电话 来访 会议记录 详细记录法用于上级

重要讲话插话发言，重要会议讨论决议 反应问题建议调查 领

导指示 用ABCD法排出工作等级，先做A类，重要紧急的，在

做B类，急而不重，在做C类 重而不急的，最后做C类，不重

不急的 上司日志内容：（1）上司接待信息（2）上司会议信

息（3）上司个人安排（4）上司私人信息 秘书日志内容：（1

）上司所需秘书协助事宜（2）上司交办自己的工作（3）自

己应作活动 注意事项：（1）确保保密，只给上司授权的人

查阅（2）保持一致准确，每天检查更新（3）熟悉约会时间

和工作习惯，每天最早最晚约会时间（4）熟悉上司用餐和休

息时间 在安排活动时遵循先重急后轻缓原则，并留出10分钟

左右间隔。 检验办事效率原则：（1）工作质量（2）工作速

度（3）产生影响 复命三注意（1）不失真（2）不吹嘘（3）

不邀利 库存卡作用：（1）保证资金不被占用 (2)保证空间充



足（3）监督物品使用（4）防止损失 （5）正确估计 库存概

念（1）最大库存量，库存物品都不应该超过这个数量（2）

最小库存量，当余额达到这个量时，即采取措施（3）重新订

购线，即再订货标准 订购数量以剩余库存量为基础 保管措施

（1）房间柜子上锁（2）各类物品贴好标签（3）新物品置于

旧物品之下（4）体积大 分量重的物品放置最下（5）小物品 

常用物放在较大物品前面（6）注意通风 有良好照明 选择供

应商时考虑：（1）价格费用 (2)质量交货 （3）服务和位置

（4）安全和可靠性 编辑推荐：把秘书站加入收藏夹2009年秘
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