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教学目标： 
知识目标：掌握信件处理的一般要求。 
 能力目标：熟练掌握件处理的大致步骤和一般要求，科学有效地做好此项工作。 
教学重、难点：信件处理的大致步骤和一般要求。 
教学方法：案例法
教具安排：多媒体。 
课时安排：1 课时。 
教学过程： 
【导入新课】 
 秘书部门的日常工作还包括处理日常信件，秘书部门每天会收到手法人员送来的大量邮件，能否很好地处理这些信件，也是衡量秘书工作水平及效率高低的一个标准。今天我们就起来熟悉并掌握这些信件处理的方法和要求。 
【讲授新课】 
一、处理信件的大致步骤 
秘书部门处理日常信件，大致步骤为：分拣、拆封、分送、阅看、登记、复信、查对、寄发。 
二、处理信件的一般要求 
1．分拣 
 秘书部门要将每天会收到的大量邮件分拣成四种类型： ①电报； ②信函、通知； ③印刷品、包裹； ④报纸、杂志。 
 秘书主要是处理办理公务的电报、信函、通知类。私人信函、报纸杂志及包裹，只需准确地分送有关部门或人员即可。 
2．拆封 
  秘书不能拆开写明"亲启"或标有"机密"记号的信件，除非被授予这种权力。如果被无意拆开，应立即封上信口，并在信封上注明"误拆"，签上拆信者的姓名，尽快地交给收信人。秘书拆信时注意不能损坏信封内信笺和其他内附件，取出信笺后，再检查一下信封内有无遗漏(如单据、照片等)，并对照信上注明的附件进行查对，如有缺少，应在信笺上注明。信笺应平整铺开，连同附件一起钉在信封上。信封不能丢掉，以免有粗心的来信者不写回信地址或来信连信封上也未标明地址，只能从邮戳上查明来信的地名。秘书还应在信封上注明收到的日期。 
3．分送 
 秘书要将已分拣好的信件，分送到各有关部门和有关人员手中。重要的电报和信件应放在其他信件上面，以便收信人先行阅读。 
4．阅看 
有些秘书受权替领导阅看信件，并注出信件中的重点部分。秘书可用红笔或铅笔画出信件中重要句子，或在信末、页边空白处写明要点。秘书还应提供给领导复信时必要的参考材料，包括已归档的来往信件。如果一封信需要几位领导阅办，可按常规程序周转，或是分送复印件。 
5．登记 
 重要信件必须登记，登记的项目有：收信日期和时间，发信日期、发信人姓名、单位和地址，内容摘要，处理人、处理方式和日期。一般咨询性信件或通知之类，可不登记。 
6复信 
秘书按领导批示写回信，或受权替领导复信，内容应针对来信的要求，或是回答问题，或是提供资料，或是联系有关事项，均应尽可能给予确切满意的答复。如不能解决，也要说明理由，或提示解决问题的其他途径与方法。复信的文句应简明扼要，注意礼貌；不必添枝加叶，也不能虚言搪塞。信件的书写或打印格式要正确，整洁无误。如按领导批示书写的复信，须经领导签发。 
7．查对 
复信寄发之前，必须认真查对。查对的项目有： 
①信笺上收信人姓名与信封上是否一警，收信人单位地址或信箱号码、邮政编码有无差错； 
②签名、用印是否正确清晰； 
③信封上的邮件标记(如"机密"、"亲启"、"急件"、"航空"、"挂号"等)是否正确无误； 
④ 附件是否齐全，是否已在信笺上标明。密件要有密封，包裹要捆绳结实，包纸牢固，体积不超过规定。 
8．寄发 
 在发信前，秘书应注意正确地书写或打印信封内容。信笺折叠装入信封时，直写式信笺可用我国传统的折叠法，收信人姓名显露，一抽即见。横写式信笺一般采用三折法或两折法，同时注意折叠后的信笺应比信封小(一般上下左右各小  l  厘米)，以免收信人拆封时将信笺损坏。如有小张附件，应包裹在信笺内，便于收信人发现。信件发出时，秘书应将不同性质的信件分开(如本地、外地、平信、挂号)，交给收发人员或直接交付邮局。发出的重要信件同样要做登记留存，或摘要留档；如果寄出的是影印件或复印件，原件则应归档备查。 
【课堂反馈】 
现在请同学们看屏幕投影： 来信处理 
某公司的秘书小王上班后，从传达室取回当日的各种信函、邮件。有一封标注总经理亲启字样的信函，有一封反映下属工厂管理混乱，财务不清的信函，但内容较长，条理不清，还有一封是举报某部门经理挪用公款的信函。请你利用学过的知识来处理这些信函。 
 分析明确：秘书不应拆领导的私人信函，应将第一封直接送交领导。对内容重要、表达不清的信函要实行摘报，因此第二封信应采取摘报的方式。第三封信函反映的问题重要，内容又不易扩散，应先呈送主要领导，经审核批示后再转送责任单位或部门。第三封信应采取批转的方法，先交总经理批示，在交有关部门领导查处。 
【课堂小结】 
本节课内容不多，但实践性较强，同学们要将信件处理的大致步骤和一般要求烂熟于心，并运用到实践中去，课后要多练习，为将来从事这方面工作打下坚实的基础。 
【课后练习】 
1．简述秘书处理信件的大致步骤。 
参考答案： 
秘书部门处理日常信件，大致步骤为：分拣、拆封、分送、阅看、登记、复信、查对、寄发。 
2．简述秘书处理信件的一般要求。 
参考答案： 
秘书处理信件的一般要求为：分拣成四种类型： 
①电报； ②信函通知； ③印刷品、包裹； ④报纸杂志；拆封—秘书不能拆开写明“亲启”或标有“机密”记号的信件；分送—将已分拣好的信件，分送到各有关部门和有关人员手中；阅看—受权替领导阅看信件，要注出信件中的重点部分；登记—重要信件必须登记；查对—复信寄发之前，必须认真查对；寄发—要注意正确地书写或打印信封内容。 








             


