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前言

文员，虽然是最普通、最基层的职位之一，但是他们在企事业单位里所起的作用却不容忽视。
文员是一个单位正常运转不可或缺的一颗螺丝钉，对于任何一个组织，办公室文员工作得好坏与否，
都直接影响这个组织的工作效率和工作成果。
之所以这样说是因为：首先，文员接触的都是单位最核心的人物。
比如说单位的领导，各个部门的负责人，甚至于单位重要的外联对象、重要客户等等。
一旦文员的工作没有做好，势必会对这些核心人物产生消极的影响。
正可谓牵一发而动全身，这些核心人物受到了影响，整个单位就会受到影响。
其次，文员所接触的都是单位最核心的文件和消息。
无论是文件还是消息，都是单位的血液、末梢神经。
特别是一些保密的文件、信息更关系到单位的前途和命运。
这也就意味着办公室文员如果没有做好自己的工作，泄露了本单位的商业机密，将会给单位带来不可
估量的损失。
除此之外，文员还是整个单位里面协调沟通的重要力量，一个单位，之所以能够畅快地运转，和文员
的协调和沟通也是分不开的。
如果没有他们的工作，部门和部门的工作就会受到严重的影响，上命不能下达，而下情不能上知。
总而言之，文员是普通的工作岗位，却承担着不普通的工作使命。
这种身份和职位的冲突导致了很多文员无法也不愿意安心于自己的工作，最终让单位陷入了一个无法
自拔的经营泥潭之中。
因此说要做好文员工作，必须有一个基本的工作准则来规范其行为，要按制度办事，按准则处事。
本着这个宗旨，我们策划编写了这本《办公室文员工作准则大金》，供企事业单位的文员、领导参考
使用。
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内容概要

办公室文员是一个单位最基层的工作人员，办公室工作的特殊性决定了办公室文员的工作性质。
对内他是各项工作的执行者，对外又是一个单位的“形象代表”，文员的素质高低，直接影响着一个
单位的工作风气和工作效率，因此说，一个单位的“形象建设”首先要从文员入手。
本书集通俗性和实用性于一体，收集了办公室文员应知应会的各类准则，内容详尽，是文员工作的必
备参考用书。
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技巧    五、常见问题及其解决办法  公文常用词语解释主要参考文献
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章节摘录

4.信息筛选对于办公室领导来说，文员就像一个“信息过滤传递器”，把无用的信息过滤出来，而把
有用的信息传递给领导。
那么在履行这项职责的时候，办公室文员又该如何去做呢？
应该奉行一个什么原则呢？
很关键的一点就是要求真实客观。
文员不应该转述错误的信息或未经证实的谣言，增加领导者的负担。
如此一来，由于错误的传达讯息，将可能导致领导者做出错误的反应。
一旦信息获得确认之后，不应该报喜不报忧，坏消息对领导者具有极大的提醒作用。
报告坏消息的时候，应该顺便提供一些建议，借以协助组织再接再厉、完成预定目标。
5.协助决策为什么很多领导者都说一个得力的助手很重要？
关键就在于一个得力的助手能在关键的时候帮助领导做出决策，不致使其个人生活和工作表现失去平
衡。
特别是在一些比较复杂的环境当中，由于“当局者迷”的影响，领导很容易迷失自我，以至于找不到
正确的决策方向。
这个时候，办公室文员就应该以“旁观者”的身份，清晰地告诉老板该往哪个方面去思考问题，并且
提醒领导这样做的结果或者后果。
这个时候，千万不要觉得自己这样做会越权，要知道，提醒老板是办公室文员的职责所系。
6.来客甄别办公室文员在接待来客时需要对来客进行一番甄别，这是对本企业负责，对工作负责，更
是对自己负责。
很多办公室文员都奉行“来的都是客”的原则进行接待。
其实这种想法和做法是不对的，因为很多来的客人其实并不是真正的客人，而是各种各样心怀目的的
“间谍”，特别是对一些企业来说，很多来访的客人都是“商业间谍”。
因此，在接待来客的时候，办公室文员首先应该对他们进行甄别，一旦发现苗头不对，及时将他们拒
之门外。
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编辑推荐

《新编办公室文员工作准则大全》编辑推荐：在这个时代，每个人都应该有自己的“行为准则”，中
国有句古训“不以规矩，无以成方圆”，同理，在工作中没有“行为准则”就很难有优异的表现。
要知道“行为准则”并不是一个约束，面是个日标。
办公室文员准则是优质高效的办公管理的必然要求。
办公室文员工作准则，助你提高工作效率和提升专业竞争价值，让你在竞争的浪潮中独领风骚！
〈br〉明确工作准则提升专业价值，任何行业都有一个职业准则，文员也不例外，办公室文员准则，
教你快速进入一个高效有序的工作平台，提升你的价值竞争力。
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