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内容概要

　　《办公室事务管理》围绕秘书在办公室事务管理中的各项工作展开论述，涵盖了秘书的基础工作
，即办公室事务管理的基本内容。
全书共七章，包括绪论、办公室环境、常规办公室工作、办公用品管理、办公效率及时间管理、办公
室信息资源管理和档案管理。
《办公室事务管理》一般每章的开头都由导入案例提出问题，从而引出正文，章后配有本章小结、关
键概念、思考与练习、案例评点等，方便学生学习。
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章节摘录

版权页：插图：四、正确处理突发事件作为一个合格的秘书，还要能应对办公区内可能发生的一些紧
急情况，如火灾、人员受伤、突发疾病、暴力攻击和炸弹威胁等，并能够充分利用各种条件处理紧急
情况，尽可能减轻紧急情况的后果的严重程度，做好紧急情况的发生和处理的记录。
（一）紧急情况的应对策略紧急情况是指发生的事情是不可预见的或者突发的，并可能带来危险，需
要立即采取应对措施，尽力控制。
每一个组织有责任保证在其办公地点的工作人员和来访者的安全。
一般来说，对于紧急情况，需要注意采取以下的预防措施：（1）以书面形式确定紧急情况处理程序
，其中应清楚地记录诸如火灾、人员受伤、突发疾病或者发生炸弹威胁等恐怖活动时的具体处理程序
。
（2）用上述处理程序培训所有的人员，如健康、安全培训，急救培训，保安人员的特殊培训等。
（3）张贴有关的紧急程序，让所有的人员了解、明确各级管理人员的任务和职责，一旦有情况，要
确定相关的责任人。
（4）保证定期检查和更新设备，如灭火器、急救包、报警装置等。
一旦发生紧急情况，秘书人员首先要保持冷静，然后针对不同的情况分别处理：（1）火灾。
如果遇到火灾应该立即拉响警报铃，并立即使用疏散程序，以保证最大的安全；疏散时，所有窗户和
门以及防火门应该关闭，以减少火势蔓延；工作人员应该留下提包和个人物品迅速疏散，保证人身安
全；电梯在疏散时不应该使用；根据火情选择相应的消防设备灭火。
（2）炸弹威胁。
如果发生炸弹威胁等恐怖活动，应该立即拉响炸弹威胁警报铃；立即采取相应的疏散程序，以保证最
大的安全；疏散时，所有的窗户和门应该完全打开，以减少碎玻璃飞溅的危险；工作人员在可能的情
况下应该拿走自己的个人物品，以能够检查余下的可疑物品；根据情况用扫描设备检查险情。
（3）人员伤害或者疾病。
如果发生人员伤害或者疾病，应该立即呼叫急救员或者急救中心；向有关人员报告并进行力所能及的
救助；保护现场等待有关人员处理。
（二）紧急情况记录常识所有的事故、火灾或者其他紧急情况都要报告和记录。
即使事故的结果没有发生伤害或者破坏，也应该报告和记录。
这样做符合法律要求，能监督事故，保证采取措施消除原因和隐患，也是安全教育的案例资料，还可
以提供准确的记录，以便对有关的善后处理提供依据。
事故应该立即报告给上级或者安全主管，具体要求填写《事故情况记录表》和《工伤情况报告表》，
证人和事故涉及的人员有可能也需要完成证人记录。
《事故情况记录表》通常记录下面的信息：事故日期；事故地点；事故涉及人员；事故的证人；事故
过程的概述和填写事故记录表的人员签名。
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编辑推荐

《办公室事务管理》是中等职业教育文秘专业规划教材之一。
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