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内容概要

　　《电网企业办公室工作50例》从河南省电力公司系统各单位办公室工作的实践中抽取出11大类50
个典型案例提出了改进意见，值得办公室工作人员学习和借鉴。
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章节摘录

版权页：某县电业局负责行政值班的中层干部未经允许委托他人替班。
当晚，该县局部地区发生强降雨，造成严重的自然灾害。
替班人员不熟悉值班工作要求，第二天上班后才向市供电公司汇报相关情况，使市公司不能在第一时
间掌握受灾情况，及时实施救援，延误了救灾工作进度。
替班不能替责任。
中层干部参与值班，不仅是一项工作任务，同时也肩负了一份责任。
工作可以替代，责任不能替代。
在实际工作中，若临时有其他工作，确实不能值班时，应向值班管理部门报告，经批准后方可安排人
替班。
同时要向替班人员交代清楚值班工作要求，并明确告知如遇到紧急情况，必须第一时间按程序向相关
部门和领导报告。
【案例15】被风吹走的传真某供电公司办公室值班人员收到市政府一份会议传真，立即送到参会领导
办公室，恰巧领导不在，就将传真放在了他的办公桌上。
第二天，市政府领导准时召开会议，不见该公司领导到会，便安排人催问。
当该公司领导赶到会场时，会议已经开始了半个小时。
该公司领导因迟到被市领导点名批评。
事后得知，会议传真在领导回办公室前已被风吹到办公桌下，领导根本没有看到。
值班工作业务杂、环节多，要处处“咬牙印”，时时留痕迹，才能做到明确无误。
“他应该知道了”、“应该⋯⋯”等想当然思想是工作中最忌讳的。
具体到这个案例，值班人员在将会议通知放到领导办公桌上后，如果能通过电话或短信等形式进行确
认，这样的失误就不会发生。
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编辑推荐

《电网企业办公室工作50例》是由中国电力出版社出版的。
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