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技术的发展和工作节奏的加快，电话在机关工作中的作用越

来越显得重要。正确使用电话是一门基本功，也是一门艺术

。使用的好，能增加工作效率，提高工作质量，使用不好，

既会误事漏事，又会影响上下、内外的团结和协。根据我的

体会，使用电话应注意以下几点： （一）接听要仔细，记录

要认真。对来自直接首长和上下级以及地方有关部门的电话

，首先要问清单位、姓名和职务，连同电话内容一一记清。

对重要内容记完后应主动要求对方复述，进行校对，防止错

传漏办。有时因对方地方口音重、讲话快、声音小，有的内

容听不清楚，要不厌其问，不要因为是上级和首长不好意思

问、不敢问，一定要把主要内容搞清楚，以免造成工作失误

。 （二）态度要和蔼，语言要文明。电话是语言交流工具，

只能听其声，不能观其形，态度和不和蔼、语言文不文明非

常重要。有的同志给上级和领导打电话毕恭毕敬，可给下级

打电话却盛气凌人、拖腔拉调、哼哼哈哈。这样既不利于工

作交流，又不利于情感交流，应提倡文明用语。如“您好！

请问贵姓？”、“您找哪一位？”、“您怎么称呼？”、“

您是哪一位？”、“请稍等”、“还有什么要请示的？”、

“请问听清楚没有？”等等。打完电话，要说声“再见”，

等对方放下电话，你再放，以示尊敬。 （三）处理要及时，

办理要到位。处理电话内容，要以对工作高度负责的态度，

认真严肃的对待，绝不能马虎行事。要按照程序及时办理，



该传到哪级的就传到哪级，该呈报哪级领导处理的呈报哪级

处理，切不可自作主张、擅自处理，或疏漏遗忘、压而不报

。常见的处理办法有四种：①紧急重要电话及时办。任务紧

急、时间紧迫、事关全局的电话，要以最快的速度，拿出处

理的意见和建议，迅速向领导报告，待领导指示和答复后，

抓紧组织落实。②一般性电话抓紧办。内容不是很重要、时

间不是很紧迫的电话，也要当天向领导汇报，实在来不及的

可在第二天的交班会上提出。③业务性电话积极办。属于本

科（股）的工作积极主动办理，属于其他科（股）的工作，

及时转交，不能事不关己、高高挂起。这种电话多在值班时

容易接到。④讲话内容要保密。现在外线电话和无线电话多

了，随时都有被人监听的可能。据统计，目前美国在全球设

有1200多个小型监听站，60多个大型信息控制中心，空中有

十几颗侦察卫星，加上侦察飞机和监听船只，全球95%以上

的通信信号被美国所监听。所以在使用电话和手机联系工作

时一定要强化保密意识，特别重要和机密的事情只要不是太

急的不要用外线电话和手机请示报告，遇到紧急情况，也要

用代号代称联系。 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 


