办公室秘书工作日志填写示例表

**月**日         星期**          工作开始时间*：**        工作结束时间*：**

	序

号
	工作活动名称
	工作活动内容
	占用时间

（起止）
	工作

地点
	工作关系
	临时/

常规
	备注

	1
	非公务活动
	
	8：00—8：05
	
	
	
	停工时间

	2
	打印文件
	杨总出国请示
	8：05—8：15
	办公室
	上报市外办
	常规
	案头工作

	3
	复印文件
	马来西亚邀请函
	8：16—8：20
	办公室
	上报市外办文件的附件
	常规
	案头工作

	4
	排除电脑故障
	恢复正常打印功能
	8：21—8：52
	办公室
	信息中心派员排出故障
	临时
	临时事务

	5
	非公务活动
	
	8：53—9：01
	
	
	
	停工时间

	6
	文件签字
	请部长在上签字
	9：02—9：17
	部长办公室
	
	常规
	案头工作

	7
	非公务活动
	
	9：17—9：30
	
	
	
	停工时间

	8
	阅读材料
	起草文件
	9：31—10：00
	办公室
	了解情况，积累素材
	常规
	案头工作

	9
	润色并打印文件
	处理请示报告
	10：01—10：08
	办公室
	送部长审阅
	常规
	案头工作



	10
	打印文件
	打印请示报告
	10：09—10：32
	办公室
	送部长准备开会用，向有关单位发出。
	常规
	案头工作

	11
	非公务活动
	
	10：33—10：50
	
	
	
	停工时间

	12
	商谈行文问题
	申请垫付经费请示
	10：51—11：25
	办公室
	与处长商定，按程序正式行文
	常规
	工作谈话

	13
	非公务活动
	
	11：25—12：00
	
	
	
	停工时间

	14
	文件审批
	给政府部门请示3份
	13：00—13：30
	办公室
	请求政府部门拨付相关费用
	常规
	案头工作

	15
	拷贝软盘
	给政府部门请示3份
	13：32—13：50
	管理部
	以便于文件修改
	常规
	案头工作

	16
	非公务活动
	
	13：50—14：10
	
	
	
	停工时间

	17
	修改文件
	修改请示3份
	14：11—16：58
	办公室
	请求拨付改造资金
	常规
	案头工作

	18
	办公室事务
	计算机关闭、断电
	16：58—17：00
	办公室
	下班后保证办公室安全
	常规
	结束时间


资料来源：中国人民大学劳动人事学院组编.领导干部人力资源管理培训教程[M]. 北京：中国人民大学出版社，2006
工作日志职责统计汇总表
	工作内容
	工作职责
	临时

频率
	常规

频率

	年度计划总结
	起草年度计划和总结，并对内部管理具有指导意义。
	
	16

	半年度计划总结
	起草半年工作总结及下半年工作要点，客观总结半年工作。
	
	14

	会议纪要
	参加领导安排的各类专业性会议，掌握信息并按有关要求起草有关会议纪要。
	
	12

	文件审稿
	以组织名义上报下发各科室文件、编写主题词。
	
	8

	资质执照管理
	根据单位规定，管理组织执照证书，保证资料的完备和查询及时。
	
	7

	办公室

事务
	收发资料、传真。
	
	6

	信访
	协助信访人员处理来访、来电反映的问题。
	（12）
	6
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