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E7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_645981.htm 背景说明：你是赛

迪宝公司行政秘书吴燕，下面是行政经理苏明需要你完成的

几项任务。 1．为了加强公司内部信息沟通，请你将下列内

容写出，明天交给我。（1）处理电话留言的原则是什么？

（2）设计一份来电记录表样式。 参考答案： 处理电话留言

的一般原则： （1）简洁：要抓住要点，让收受人一看就明

白。 （2）完整：要非常仔细地记全日期、时间、数字等重

要信息。 （3）准确：对双方的姓名、对方单位、电话号码

、来电日期、时间、内容等确保准确，及时送达留言。 来电

记录表样式： 来电/来电方记录单 □紧急程度接受人姓名： 

留言人姓名：留言人单位：□将再来电 □请您回电 □将来访 

□已来访留言内容： 记录人： 日期和时间2.市场部的吴先生

希望后天安排小面包车送10人去天津办展览，研发部的何先

生希望后天安排小面包车送8人去市郊开会，现公司只有一

辆11座的小面包车和1辆小客车，请你协调一下，并将处理依

据和结果向我汇报。 参考答案： 根据协调工作的基本原则：

协调时应从组织的整体利益出发，先考虑重要的、紧急的、

难度大的、不方便的工作或事情，通过协调力求也安排好那

些次要的、非紧急的、难度小的或较方便的工作或事情。考

虑到市场部吴先生的工作是去天津办展览，一是路途远，二

是有展品，三是人数多，因此，应安排11座的小面包车给市

场部；若小客车能容纳8人，则用小客车送研发部的何先生

等8人去市郊开会，若不能，则可请示上司，是否可请何先生



等人自行乘车，然后报销有关费用或租车前往。3.为了进一

步杜绝浪费，请你拟订一份关于节约使用办公用品的措施。

参考答案：节约使用办公用品的措施如下：（1）复印机：复

印前由主管人员签字批准。（2）传真机：指定人员使用传真

机，做好登记并保留所有发送记录。（3）计算机、打印机、

因特网：昂贵的设备要限制使用；彩色要集中管理并由各部

门独立核算成本；严格监督因特网的使用。（4）电话、移动

电话：减少打私人电话；控制国内外长途电话的使用；定期

检查并核对电话账单以控制开销。4.公司定于6月8日开始对各

部门秘书进行业务培训，请您就怎样进行办公用品的发放谈

谈您的看法。参考答案： 业务培训的办公用品的发放要考虑

：（1）指定专人发放。（2）按单位的有关制度规定发放时

间。（3）领取人填写物品申请表，并由授权人签字批准。

（4）物品申请表包括下列细节：申请表编号、申领部门、项

目、数量、特殊要求、发放人签字、领取人签字、授权批准

人签字、日期。（5）清点核实发放办公用品。（6）提醒使

用部门和人员节约使用办公用品。（7）紧急需要物品时必须

有相应的程序处理。5.公司定于5月12日开始对各部门秘书进

行业务培训，请您就上司不在时的邮件如何处理谈谈您的看

法。参考答案： 上司不在时邮件的处理：（1）按收文程序

处理所有文件。（2）按上司的吩咐或习惯将文件用电话、传

真或邮寄通知他。邮寄时要在邮包上连续编号。（3）若上司

吩咐不接收文件，可先把需要上司亲自处理的文件保存下来

，并通知发件人得到回复的时间。6.由于公司业务范围不断

扩大，文件收发工作宜由专人负责，请你写出收发文件的程

序和要求，明天交给我。参考答案：收文工作的程序有：签



收，拆封，登记，分类。（1）签收：对件数进行清点、核对

；检查文件外包装是否完好无损，检查封套上的文字是否都

应是本部门收的；最后是签收，并注明日期。（2）拆封：将

信套订在文件后；再次检查文件内容是否本机关收。（3）登

记：按收文登记簿中所列内容逐项登记；在收进的文件首页

贴上“来文处理单”。（4）分类：将信件分为急件、要件、

例行公事件、密件、私人件五类，分别归入五个规格一致但

颜色不同的专用文件夹内。发文工作的程序有：（1）对发件

进行查对，不要装错信封。（2）检查附件是否齐全。（3）

邮件分类。（4）按邮件的类型分别填上密级、急件、特快等

标记。（5）签名。（6）登记。（7）按时发送。点击进入试
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