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内容概要

　　教材在保留第一版教材结构和基本观点的基础上，依据管理类专业应用信息技术的新形势和新特
点，增加了相应的课程内容，全书分绪论和12章：绪论全面客观地介绍了办公自动化的由来与发展；
第1章讲述办公室管理学的基本概念；第2章讲述办公室管理工作控制；第3章以政府机关办公室为例，
讲述它的基本职能及相关工作程序；第4章是办公自动化概述；第5章、第6章探讨办公自动化理论基础
和技术支撑；第7章分析办公自动化系统环境；第8章概述办公自动化系统的主要开发方法；第9章简述
办公自动化系统的开发步骤；第10章探讨办公自动化系统集成问题；第11章研究办公自动化系统的安
全问题；第12章介绍三个典型的政府和企业的办公自动化系统开发案例。

　　本书既适合作为管理类专业学生学习和自学办公自动化理论与实践内容的教科书，也可作为计算
机专业人员、政府公务员以及其他it界人士的培训教材和实践参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：    （2）完成一些非确定型决策处理工作的办公室。
其工作过程是根据上级指示，结合本单位、本系统的实际情况，进行研究和决策，制定出适合本单位
、本系统的实施计划。
之后，通过决定、命令、通知等形式下达给下级机构，并通过各种手段去贯彻执行。
在执行过程中，要根据执行情况随时修改计划，以适应变化了的环境和情况，从而不断完善决策。
如行政首脑机关的政策研究部门、军事决策部门的作战室、企业里的计划部门、国家计划的管理部门
等都属于此类办公室。
从信息的角度讲，这类办公室主要从事决策信息及应变性信息的加工处理工作，其事务处理过程有较
多的不确定性，程序化方法不易实现。
 （3）担负的工作既有确定型事务处理工作，又有非确定型决策处理工作，或介于上面两者之间的办
公室，一般称作混合型处理工作办公室。
如各部委的职能管理部门、基层领导部门的办公室等均属此类。
这类办公室的一部分处理过程是确定的，其他部分处理过程是不确定的，因此，只有一部分工作能够
程序化。
 由上可见，确定型的事务处理工作可实现较完全的自动化，而其他两类办公室中的事务处理工作只能
实现半自动化。
 二、办公室地位和作用 各级各类部门的办公室，都是为本部门领导服务的综合办事机构。
其工作质量的好坏，对于整个部门贯彻执行上级指示，充分发挥领导班子的指挥效能，促进各项任务
的圆满完成，有着十分重要的意义。
虽然不同办公室有不同层次不同类型的具体要求，但其地位却大体相似。
办公室的地位决定了它的不可替代的重要作用。
 1.办公室是领导者的参谋和助手 领导者的任务主要是进行决策和实施决策。
由于现代社会系统规模庞大、结构复杂、关系众多，而领导班子里的成员往往一人分管多项工作，既
难以对每个方面事必躬亲，做详尽细致的了解，又由于受专业知识、工作经验和实践范围等诸多因素
限制，不可能对具有广博性、多结构性、多分支性和综合性特点的现代管理工作事事精通，所以，仅
凭借领导者个人的知识和智慧是难以做出正确决策的。
这就要求领导班子必须有合理的群体知识结构，善于精心规划决策，并且需要由一批政策水平高、熟
悉情况、头脑清醒、思想敏锐、精于谋划的人组成“资料库”、“智囊团”，充当“外脑”，为领导
者决策提供支持，这个班子就是办公室。
事实上，哪里有领导者的活动，哪里就有办公室的工作。
办公室不仅要在领导者决策过程中起参谋作用，还要做领导者的强有力的助手，积极协助领导者处理
好日常工作，以便让领导者将主要精力集中在全局性的大事上。
可见，办公室工作已成为领导工作体系中的一个重要的组成部分。
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