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内容概要

　　本书所整理提炼的“办公室环境管理”、“办公室时间管理”、“办公室用品管理”、“办公室
信息管理”、“办公室事务工作”、“办公室保密工作”和“办公室工作自动化”等专题，高度概括
和总结了纷繁复杂的办公室工作，对办公室工作与管理具有明显的指导作用。

为了更好地适应高校秘书、管理等相关专业教学和办公室工作人员的需要，我们对本书做了部分修订
，进一步规范了一些概念的表述，优化了基本概念的内涵和外延．根据新的成果和数据，修订、调整
和精炼了部分章节的内容。
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章节摘录

版权页：插图：2.印章的颁发。
印章从承制工厂或刻章店摘取时，要认真仔细地验收检查。
主要是检查印章的质量是否符合要求，有无使用过的痕迹。
如发现质量不合要求，应责成承制单位按规定重新刻制；如发现印章已有使用过的痕迹或印章的版面
上粘有红印泥，应立即报告当地公安部门备案查处。
因为红色印泥是印章启用的标志，只有印章使用机构才可以用红色的印泥盖印。
3.印章的启用和停用。
（1）启用。
印章的启用是指宣布印章自什么时候起正式生效。
有关启用印章的材料和印模应立卷归档，永久保存。
新印章的使用要到启用通知规定的生效之日起才能正式使用，否则就不具有实际效力。
（2）停用。
印章的停用是指在机构变动、名称改变、印章式样改变时，原印章停止使用。
印章停用要处理好以下事宜：一是通知有关单位该印章已停止使用，并说明停用的时间、原因；二是
要做好印章的撤销工作。
停用的废印章不能在原单位长期留存，一般可送交颁发单位处理。
4.印章的管理。
印章要选择比较安全的地方存放，一般是存放在办公室。
印章一般存放在办公桌带锁的抽屉或保险柜内，以防印章被盗用。
印章要专人专管，管印人就是使用人。
印章管理人员要养成随用随取、用完放回原来存放地方的习惯。
节假日时，更要注意做好印章管理的安全工作。
可以将存印章的柜、抽屉锁好，并贴上封条，待重新启用时再验封条和锁。
平时保管人员不能将印章委托他人代管。
印章一般不能随意带出办公室使用或者交给他人使用，以免由于管理不善而造成严重后果。
5.印章的使用。
一定要建立、健全相应的规章制度。
公章一般由指定的办公室人员统一使用，其他印章也应专人专用。
属于办公室管理的印章一般有：单位的公章、单位领导人的名章和办公室工作专用印章，如收发章、
校对章等。
加盖单位公章，应填写用印审批单并作好详细登记。
原则上是哪一级的公章，须经哪一级的负责人批准，并审核签名。
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编辑推荐

《办公室工作与管理(修订第2版)》是高等院校秘书学专业精品系列教材之一。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<办公室工作与管理>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


