第二节   单位值班答案

一、单选题
1、C（单位值班就是保证组织运转不中断，从而不因节假日休息带来损失的一种手段）

2、B（值班室是单位的门户，工作繁杂，责任重大，各项工作的特点也有所不同）

3、A（查问有关部门的某项批示或交办的事项的完成情况，这是值班的办理领导临时交办的事项工作）

4、B（值班室要负担起节假日各种急电、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，听取领导的指示）

5、A（值班人员的工作职责包括电话、函电内容的上传下达）    

6、D（下列对单位值班工作制度认识不正确的是安全保卫制度）

7、B（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，始终保持通信联络的畅通）

8、B（值班人员要具备全面业务技能，还要有临危不惧、善于应变的良好的心理素质）  

9、D（用简明文字记载重大事件或重大公务活动的文书是大事记）

10、D（不列不属于电话记录的要素的是处理意见）

11、D(以下不是值班的工作制度特事特办)

12、A（交接班制度是单位值班的主要制度）
 13、B（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 ）      

14、B（值班人员必须逐日记好值班日志）         
二、多选题
1、ABCD（值班的主要工作内容有:A办理领导临时交办的事项B认真处理好来电、来函和各种文件 C处理信息，沟通内外D随时掌握领导的外出活动情况）

2、BCD（ 办理领导临时交办的事项包括：B传达临时性的会议通知C查问有关部门的某项批示或交办的事项的完成情况D向有关人员转达领导交办的事项）

3、BC（值班工作对于值班人员在素质和业务能力上都有很高的要求）

4、ABCD（单位值班的主要制度有:A交接班制度B请示汇报制度C记录归档制度D值班督促检查制度）

5、ABCD（单位值班人员素质要求有：A坚守值班岗位，熟练掌握各项业务B认真处理好值班时的各项事务C认真做好值班记录D热情接待外来客人）

６、ABCD（值班记录包括:A电话记录B接待记录C值班日记D大事记）

7、ABC（电话记录的五要素有:来电时间、来电单位、电话号码）

8、ABCD（单位值班中，值班人员应担当起联络员、收发员、接待员、信息员的多重角色）

9、ACD（单位值班时，属于热情接待外来客人的素质要求的有：A对外来人员要主动热情服务，态度和蔼亲切；C接待来人时既要热情又要注意保密，出言要谨慎，举止要有分寸；

D对外来人员要查明身份证件）
三、综合题
1、单位值班时要办理的领导临时交办的事项有：（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，为上司找人或是查找有关的文件资料(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、单位值班的主要制度有:(1) 交接班制度(2)请示汇报制度(3)记录归档制度（4）值班督促检查制度。

3、值班记录有:(1) 电话记录(2)接待记录(3)值班日记(4)大事记。

4、秘书人员单位值班的工作内容有:(1) 办理领导临时交办的事项(2)认真处理好来电、来函和各种文件 (3)处理信息，沟通内外(4)随时掌握领导的外出活动情况(5)负责安排好值班人员并记录好值班日志（6）协调安全保卫工作。

5、（1）在值班工作时，值班人员应做到：①坚守值班岗位，熟练掌握各项业务；②认真处理好值班时的各项事务；③认真做好值班记录；④热情接待外来客人；⑤加强安全保卫，完善保密制度。但是小江在值班工作中不但没有认真处理事务，还私自将外人带到值班室，与之打牌，违反了安全保密的要求。（2）秘书人员在单位值班时的主要工作有：①办理领导临时交办的事项；②认真处理好来电、来函和各种文件；③处理信息，沟通内外；④随时掌握领导外出活动的情况；⑤负责安排值班人员并记录好值班日志；⑥协调安全保卫工作。
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