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务和管理 鉴定要点与重点提示 一、鉴定要点 掌握维护责任区

工作环境的基本要求；正确识别办公场所和常用设备的隐患

；掌握日常 办公室事务的处理方法，包括邮件或文件的收发

、接打电话、办公用品的发放和管理；能够 合理安排日常工

作及上司交办的工作；对日常办公事务进行协调；熟悉办公

用品和易耗品的 范围和分类。 二、重点提示 1．经常清洁整

理责任区 (1)秘书要经常清洁整理由自己负责的办公区。 (2)

清洁整理本人参与的公用区域。 2．设备、物品要放置适当

、取用有序 (1)本人经常使用的办公用品和设备摆放有序，方

便操作。 (2)公用资源摆放有序，用后归位。 3．办公环境中

常见的有碍健康和安全的隐患 (1)地、墙、天花板、门、窗的

安全。 (2)室内光线、温度、通风、噪声、通道方面的隐患。

(3)办公家具方面的隐患。 (4)办公设备及操作中的隐患。 (5)

工作中疏忽大意造成伤害的隐患。 (6)工作中疏忽大意造成失

密的隐患。 (7)火灾或消防中的隐患。 4．收、发文件或邮件

的工作程序 (1)收文件或邮件的工作程序包括：签收、拆封、

登记、分类。 (2)发文件或邮件的工作程序包括：查对、检查

附件、分类、标记、检查邮编、签名、 登记、了解有关规章

制度和寄发时间。 5．上司不在时，秘书处理信件或邮件的

方法 (1)将公司和外来的信件或邮件分开，并把内容大致记录

下来。 (2)主动与上司联系，告诉上司需要亲自处理的邮件或

信件。 (3)把信件或邮件交给公司有权处理的人回复。 (4)把



寄给上司的信件或邮件连续编号。 (5)把需要上司亲自处理的

信件或邮件保存下来，并在通知发件人已收到的信中告诉对 

方何时可以得到回复。 (6)把积压的信件或邮件分别装入纸袋

中，标上“需要××处理”的字样。 6．接打电话 (1)处理电

话留言的一般原则：简洁、完整、准确、及时送达。 (2)接电

话的方法 1)“响铃不过三”。 2)有问候语。 3)如果来电要找

的人不能接听电话，要恰当回答。 4)注意接电话的语调。 5)

做好电话记录。 (3)拨打电话的方法 1)首先报出本人的姓名和

单位名称。 2)如果想留言请对方回电，要留下自己的电话号

码。 3)要问对方此时打去电话是否方便。 4)注意自己的语言

。 5)适时结束通话并用规范的结束语。 7．办公用品的发放

程序 (1)指定专人发放。 (2)按单位的有关制度和规定时间发

放。 (3)紧急物品发放必须有相应的程序处理。 (4)填写物品

申领表，由授权人签字批准。 (5)清点核实发放的办公用品。

(6)提醒领取部门或个人节约使用办公用品。 8．节约使用办

公用品的措施 (1)复印机：填写申请表；发复印卡以限制部门

使用；彩色复印要统一管理。 (2)传真机：指定专人使用；做

好登记并保留发送记录。 (3)计算机、打印机、因特网：限制

使用，彩色打印要集中管理；严格管理因特网的使 用。 (4)电

话、移动电话：控制打私人电话和国内国际长途电话；按规

定使用移动电话。 9．用ABCD法则排出工作的优先等级 A类

：重要并紧急的，必须立即做、优先做。 B类：重要而不紧

急的，应接着处理。 C类：紧急而不重要的，有时间才做。

D类：不重要又不紧急的，可以不做。 10．有效利用时间的

方法 (1)明确自己的工作任务和职责。 (2)要区分常规工作和

非常规工作。 (3)分清工作的轻重缓急，判断工作的先后次序



，科学有序地完成工作任务。 (4)巧妙地运用一些方法，合理

分配精力，精明地利用时间，以提高效率。 (5)使用办公辅助

手段帮助组织工作。 (6)安排工作要适应整个流程的正常运转

，不间断、延误或降低团队的整体效益。 (7)要遵照组织制定

的规章制度和有关工作的承办周期安排工作。 (8)秘书要记好

工作日记并认真分析、评估自己利用时间的有效程度。 11．

日常办公事务的协调 (1)内部会议室的预订工作。 (2)用车预

订工作。 (3)协助同事印制名片。 (4)协助安排各办公室的桶

装饮用水。 (5)协助组织入口处的出勤登记打卡工作。 (6)按

组织要求，保证接待岗位上班时间都要有人。 12．掌握好协

调工作的基本原则 协调时应从组织的整体利益出发，先考虑

重要、紧急、难度大、不方便的工作或事情， 通过协调力求

安排好次要、非紧急、难度小或较方便的工作或事情。
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