第二节  单位值班
教学目标： 
知识目标： 1．掌握值班工作的主要内容 2．了解值班工作的主要程序 3．掌握值班工作的基本要求 
能力目标：能够按着值班工作的程序值班 
德育目标：培养学生按章办事的责任心 
教学重点：值班工作的主要程序 
教学难点：值班工作的基本要求 
教学方法：讲授法、实训法 
课时安排：1 课时 
教学过程 
【导入新课】 
我们到单位去联系工作，第一关遇到的是什么？值班室的查询。可见值班室是单位的门户，值班人员的形象就是单位人员形象的缩影。作为秘书如何才能管理好值班室的工作呢？ 
【讲授新课】 
一、值班的主要工作内容 
 1．办理领导临时交办的事项 
（1）传达临时性的会议通知。 
（2）查问有关部门的某项批示或交办的事项的完成情况。 
（3）做好接待各种来客来访的工作。 
（4）向有关人员转达领导交办的事项。 
（5）了解掌握在本地区、本组织基层单位考察检查工作的领导的行踪及生活接待情况，掌握本单位上司的去向，以便随时保持联系。 
2．认真处理好来电、来函和各种文件 
 值班室要负担起假日各种急电、急件和电话的处理，应及时把电话、电报和函件内容通知给承办部门，或及时向分管领导报告，听取领导的批示。值班人员一般只管电话、函电内容的上传下达，不能随意的答复有关的请示。不能随意表态，对一些私人信函和秘密信函不错拆误拆。 
  3．处理信息，共同内外 
 值班室对于上级和领导的各项指示、通知和下级部门的各种请示、汇报要认真登记，及时汇报和处理，时刻保证组织信息渠道的畅通，保证领导对组织指挥控制的有效性。对于单内部的突发性事件，值班人员是组织对外联络的窗口，上级部门或外单位领导来了解情况、检查工作，下级单位来汇报工作、反映情况，外单位的人员来参观访问、联系洽谈工作，对于各方的来宾，值班人员都要认真接待，并介绍给有关的部门和领导，安排好会见会谈的时间。 
4．随时掌握领导的外出活动情况 
值班室要详细记录领导外出的情况，尤其是领导出差视察在外，值班人员要掌握领导外出所在地的地址、手机和电话号码，以便遇紧急事件时能随时和领导保持联络，保证工做的开展。 
 5．负责安排值班人员并记录好值班日志 
对于一些没有固定值班人员的企事业单位，节假日值班多由业务部门轮流，值班名单由值班室具体编写，经和有关部门协商后再报领导审定执行。 
6．协调安全保卫工作 
 值班人员要认真检查进出人员的身份、证件，定时对单位的周边环境和基本情况进行巡查，协助保安人员和专职保密工作人员做好防火、防盗、防窃密、防破坏的工作。 
二、值班工作的主要制度 
１．交接班制度 
值班人员交班要交值班日记，交值班情况，交各种钥匙，接班人员未到，不得擅自离岗。 
2．请示汇报制度 
值班人员对于各种信息要及时上传下达，遇问题多请示、汇报，吃透领导的意图，少表态和答复，以免给领导的工作造成被动。 
3．记录归档制度 
值班人员对值班过程中的电话、来访都要认真做好记录。接待来访时要坚持"一听二记三问四分析"的方法。 
4．值班督促检查制度 
对于值班人员要加强领导，落实责任，使值班工作更加规范化、制度化。 
三、值班人员素质要求 
1．坚守值班岗位，熟练掌握各项业务。值班人员要牢固树立爱岗敬业的思想，在规定的值班时间内，做到人不离岗，人不离机（电话机），始终保持通信联络的畅通。 
 2．认真处理好值班时的各项事务。 
值班室的工作琐碎、繁杂，无规律可循，处理起来麻烦、枯燥、单调。但是，每项工作都来不得半点马虎大意，因为这些所谓的小事常常是"牵一发而动全身"的关键要害之处，如果要传达的信息被延误，需办理的事情未办理好，就可能会影响整个组织的工作效率。甚至给组织造成不可挽回的损失或影响。 
3．认真做好值班记录。 
 值班记录包括：电话记录，接待记录，值班日记，大事记，热情接待外来客人。 
  4．热情接待外来客人。 
 对于因事来值班室接洽联系的外来人员，要主动热情，要认真登记。对于其合理的要求，只要不涉及组织机密和利益的，都要尽力满足。 
 5．加强安全保卫，完善保密制度。 
 值班人员既要热情接待来客，又要严格执行制度，如遇可疑人员和突发事件，要及时向领导和有关部门报告，迅速处理。处理电话、电报、信函时要遵守保密规定。 
【课堂反馈】 实训操作： 
 分组实施。每个组选一个人作为值班人员，其他组员作为来访人员，针对具体的来访单位的，设计不同的来访目的，提不同的问题，让值班人员处理。实训过后组员组内评点，找出与课堂讲授的值班内容和要求不符合的地方。 
【课堂小结】 
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