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内容简介

《办公厅工作常见的160个问题与114个失误事例》不同于一般的办公工具书，其收录的
主要内容是中共西安市委办公厅在市委秘书长领导主持下开展总结工作规律活动和开展
查找工作失误活动的主要成果。其中的部分内容先后被中共中央办公厅《秘书工作》选
载后，在全国省、地、市党政机关办公部门引起了一定的反响。尤其办公厅室工作中容
易发生的114个失误事例，不仅再现了每起工作失误发生的经过、原因以及产生或可能产
生的后果，而且从中可以汲取很多感悟和教训，篇篇读来，既亲切自然，如临其境；又
引人深思，给人启迪。
  通俗易懂、务实管用、便于操作，是本书的*特点。这一特点决定了本书是指导做好
办公厅室工作难得的实用教材。
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在线试读部分章节

上篇 办公厅工作常见的160个问题
  一 公文处理工作
  1.做好收文工作需要注意的问题
  收文工作是指接收上级机关、下级机关、不相隶属机关发送到市委办公厅的各类文件
和刊物资料。做好收文工作，需要注意2个问题4个工作环节。
  一、签收启封
  1.签收。首先对属于本机关或机关办理范围内的文件信封进行检查。主要查看信封密
封是否完好，文件实际数量、编号与登记表内容是否一致。认真核对无误后签收。



  2.启封。由文件专管员负责将文件信封拆开，在清点份数的同时，查看有无文件遗漏
在信封内。
  二、登记办理
  1.登记。凡涉密文件或需要办理的请示、报告和信函等均应认真登记、留存。按照办
理人、收文日期、来文单位、信封号、紧急程度、发文字号、密级、来文标题、份数、
处理情况的顺序依次登记。国务院、省政府、市政府文件登记后要留存1份，按季度向档
案部门移交。
  2.办理。根据公文的紧急程度，按特急、急件、平件分类，确定送文时间；根据文件
的内容，按传阅件和办理件分类。传阅件要按照文件阅读范围，呈送应阅领导阅知；对
报告、请示等办理件应仔细阅读，提出拟办意见。
  ⋯⋯
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