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内容概要

管理是一门集谋略创造与科学程序于一体的科学学科。
当前的办公室人员在工作中每天都要处理一些繁、杂、乱的事务，如果在处理中没有制度相关的执行
标准，会影响到工作的效率和工作业绩。
因此，作为办公室主管必须要懂得完善相应的规范和制度。
    本书全面地总结了办公室一些事务管理中的详细过程，它分别从办公室日常事务处理、办公室文档
资料管理、办公室总务后勤管理和办公室保密安全工作管理等四个方面进行总结归纳，其中内容涉及
了办公室事务管理的各个方面。
读者不但可以直接了解办公室事务管理的操作规程和最新的管理知识，对办公室事务的处理方法上也
会有一个全新的认识。
是一本办公室人员必读的办公用书。
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章节摘录

三、值班工作的任务　　（一）信息沟通　　这是值班工作的一项基本任务，它包括上情下达和下情
上达两个方面。
所谓上情下达，一是把上级机关的指示、通知，及时传达给本机关领导同志；二是把本机关做出的有
关指示、通知，及时传达给下级机关和单位；三是根据实际情况和有关原则，回答下级机关和单位询
问的有关问题。
下情上达，就是把基层单位反映的情况、动态、问题和建议，及时反映给本机关的领导部门和领导同
志。
无论是上情下达还是下情上达，都应该认真做好记录，’及时反馈信息。
　　（二）处理急文和突发事件　　值班人员在节假日和领导下班期间，要担负起处理急文和突发事
件的任务。
收到的急件，要登记处理，根据情况有的要立即送给领导批阅。
如发生生产事故、交通事故、重大火灾、食物和煤气中毒、自然灾害等突发性事件，要立即采取紧急
措施，并及时汇报给值班领导和主管领导，并协助领导组织处理好突发性事件的有关工作。
　　（三）做好有关政务协调工作　　值班室是本部门的综合指挥中心，应负责本部门的重要政务事
项的日常处理工作，负责与上下级机关的有关协调和联络；对领导同志的日常政务活动，值班室应根
据领导分工负责协调和掌握，并根据需要进行汇总。
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