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内容概要

本书在第一版基础上，根据近年来秘书办公室管理工作的需要，围绕秘书在办公室事务管理方方面面
的工作展开论述，汇集了秘书的基础工作，即办公室事务管理的基本内容。
全书共七章，包括绪论、办公室环境、常规办公室工作、办公用品管理、办公效率及时间管理、办公
室信息资源管理和档案管理。
本书每章开头都用案例导入，提出问题，引出正文，每个章节后都配有本章小结、关键概念、思考与
练习和案例评点。
另外，本书还有一本配套的案例教材——《办公室事务管理案例与实务》，以帮助读者理解和强化秘
书专业知识。
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章节摘录

第二章 办公室环境第一节 办公环境及其优化一、办公环境概述(一)办公环境的概念环境是大家谈论最
多的话题，其实，通俗地讲，环境就是周围的条件，也是相对于某一中心事物的背景。
各个组织在研究其组成情况的时候，都会去关心它面临的环境问题。
办公环境，或称为办公室环境，它是直接或者间接作用和影响办公过程的各种因素的综合，从广义上
说，它是指一定组织机构的所有成员所处的大环境；从狭义上说，办公环境是指一定的组织机构的秘
书部门工作所处的环境，它包括人文环境和自然环境。
人文环境包括文化、教育、人际关系等因素。
自然环境包括办公室所在地、建筑设计、室内空气、光线、颜色、办公设备和办公室的布局、布置等
因素。
从总体上来看，办公环境是一个复杂的开放系统，为了更好地认识办公环境，我们可以对办公环境诸
因素进行总体类型的划分。
(二)办公环境的分类我们可以按照由近及远的顺序将办公环境分为办公活动社会环境、办公活动职能
环境和办公活动工作环境。
1.社会环境所谓社会环境，是指一个国家内部的物质经济环境、政治法律环境和精神文化环境，同时
包括这个国家的人口、民族、历史等因素。
作为社会组织内部管理的组成部分，办公活动必然要从“环境”中得到任务和信息，然后再进行消化
和加工，进而转化为服务于社会和组织的各种“产品”。
如果把办公活动作为一个系统，它正是在这种输入、转换和输出的动态平衡中，使其自身在社会环境
中不断生长和发展的，因此分析社会环境是研究办公环境的出发点。
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