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的作用。 1指明办公室工作所起的作用及所处的地位2.指明组

织为实现自己的目标而确定的主攻位置，所拥有的人、物、

财力部署的根据3.指明组织的活动方针和范围保证行动目标

一致4指明事务顺序先后安排5是一种主要控制手段和数量化

财政计划 计划工作主要内容 1每一项工作的起始时间、阶段

时间和最终期限2每一项任务的数量和质量要求。 3每一项任

务所需费用和其他资源4每一项任务所承担的人员及负责人

。5每一项任务完成情况的检查和监督。 安全检查的主要内

容及原则 1.对可预见的自然灾害作好科学预测分析及时及早

预报2.对可能发生的人为事故要多渠道深入了解有关信息，

掌握动向3.对以前发生的事件进行总结，制定防范措施。 4.对

预测的突发事件制定应急方案5.将应急方案或应急程序公示

于醒目位置6.进行度突发事件的培训和演练，掌握必要的知

识与技能7.配备相关设备和资源8.定期检查维护更新设备和资

源，使之处于良好备用状态。 原则：1加强领导 统一指挥2.快

速反应 控制事态发展3以人为本 保护公众利益4公开透明 面对

公众。 突发事件的报告和记录的必要性及其两表内容 必要性

：1.作为事故处理的一依据2.作为安全教育的案例资料3.便于

应对各种赔偿案件 内容：1.《事故情况记录表》：事故发生

日期、时间、地点、涉及人员，事故过程。证人 2.《工伤情

况报告表》：事故发生日期、时间、地点，涉及人员基本情

况，事故过程细节，救治过程，医疗处理情况，证明人办公



设备购买和租用的优缺点及其采购程序 1购买：优点：为组

织增加固定资产。使用方便。缺点:一次付费过高。设备难更

新。 2租用：优：最初投入费用低，并能被获得的利润补偿

。租用协议包括维护修理。 便于更新换代。缺点：常年租用

费用过高。提前终止合同会有很高赔偿。 采购程序：提出购

买申请 审批落实费用 选择供应商 签订供货合同 货物验收入

库支付货款。 正确选择办公设备和易耗品供应商须考虑的因

素 1.价格和费用 ⑴比较不同供应商的要价：初次洽谈的价格 

⑵降低价格方法，如批量购买，节日削价或将其指定为唯一

的办公用品供货商 ⑶购买后还要考虑费用的支出，如：占用

空间费用，存储物品报废，存储过多占用资金 2.质量和交货 

⑴保证购买后能满足需求 ⑵选择不合格物品的供应商 ⑶比较

供应商交货的时间⑷供应商能说到，做到，有诚信，很可靠

3.服务和位置 ⑴比较为客户提供服务是否方便，如所提供的

订购方式 ⑵供应商所在地点方便联络和交货 4.安全和可靠性 

⑴送货整个过程中，保证货品安全，包装，存放，运输和交

货 ⑵比较供货商卖货手续及相关发票是否齐全，如查订货单

，交货单等 ⑶了解商家规模的大小，经商史上的信誉度，如

为客户保密的可靠性 申请费用以及报销结算的步骤是1、申

请人提交费用申请报告或填写费用申请表，详细说明需要经

费的人员、时间、用途、金额等情况，并亲自签字。 2、该

报告或该表必须经过组织确定的授权人审核同意，并签字批

准。 3、一种情况是将获得批准的费用申请报告或费用申请

表提交财务部门，领取支票或现金借款；一种情况是先由申

请人垫付，完成商务工作。 4、在进行商务工作中，无论是

使用支票，还是使用现金，都要向对方索取相应的发票，其



内容中填写的时间、项目、费用等应与使用者实际用途相符

。 5、商务工作结束，申请人应将发票附在“出差报销单”

后面，并亲自签字提交出纳部门，由出纳部门把先前领取的

现金数额和支出情况进行结算。如果是先由申请人垫付的，

在提交票据和“报销凭单”后，方可返还现金。 6、如果事

实商务工作时，计划的费用不够，需要超出时，应提前向有

关领导报告，在得到许可和批准后，超出的部分才可得到报

销。 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 


