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前言

　　前言　　本书是上海市高等教育自学考试“机关管理及办公自动化”专业的教材。
本书的内容分为十六章。
前四章是总论部分，论述办公室管理教学与研究中的基本问题。
后十二章是分论部分，论述办公室管理的具体问题。
　　党政军群机关、企事业单位和社会团体，无论规格、级别大小，性质、职能如何，办公室这一机
构不可或缺。
办公室是各个领导机构的辅助部门，既办事又当参谋，谁也离不开办公室的服务。
只要是有组织存在的地方，即使小到不能设立办公室，也都无法避免行政办公工作。
把“办公室管理”工作当作一门科学来看待，开设专门课程，通过专门著作来研究和探讨它的一般特
点和规律，受到管理专家和各级行政人员的重视。
　　在西方国家，“办公室管理”被视为管理科学中一门必不可少的学科，这是因为办公室是所有公
共和私人组织中的一个重要组成部分，被看成是组织中的中枢神经系统。
如何通过有效　　的科学管理使办公室发挥机关、企事业组织中良好的指挥执行功能，一直是西方许
多管理学家注意的问题。
在西方，每一个要想获得国家公务员资格或取得私营组织行政职位和秘书职位的　　人，都必修必考
“办公室管理”课程。
　　党的十一届三中全会以来，随着我国改革开放的深化和社会主义市场经济的逐步建立，办公室的
工作大大发展了。
网络信息工作的开展，电脑的使用，办公自动化的推行，使工作效率　　获得极大提高。
可以相信，随着多媒体电脑的普及和信息高速公路的开拓，办公室信息的接收和处理更加快捷，更加
方便灵活，信息交流空间大幅度拓宽，将进一步提高办公室的工作效率，增强各级组织的活力，促进
生产和服务。
　　办公室工作属于行政管理学范畴，是行政管理中机关管理的一个重要组成部分。
同时，办公室工作又与秘书工作在许多方面相同。
我们在编撰本书的时候，甚感为难：高等教育自学考　　试“机关管理及办公自动化”专业的课程设
置中，“行政管理学”和“秘书学概论”均、列其中，我们如果编撰出来的教材内容与之差不多，那
就有违学科的严肃性了。
　　我们认为，办公室管理作为一门科学，它有自己特定的性质、特点、内容、形式，也有其自身发
展的规律。
我们撰写本书的初衷，就是想通过对其形式、内容的研究，在摸索探讨其运行规律方面能够有所贡献
。
用心于此，又深恐力不从心。
　　在讨论本书编写大纲的时候，我们得到了孙关宏（复旦大学）、余夕同（复旦大学）、翁世荣（
上海大学）、刘燕（上海市自学考试办公室）、张瑞兰
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内容概要

本书是�办公室管理课程的通用教材，分16章论述了办公室管理的涵义、原则、办公室环境、机构设置
、人员素质、量化管理、计划统计、外事接待等各方面内容，实用性、操作性极强。
在西方，每一个要想获得国家公务员资格或取得私营组织行政职位或秘书职位的人都必须考“办公室
管理”课程。
在我国，随着改革开放的不断深化，对办公室工作的要求不断提高，广大办公室人员学好“办公室管
理”这门课程，必将大大提高自己的工作效率，增强自己的竞争能力。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公室管理>>

书籍目录

第一章 绪论  第一节�办公室管理概述   一、涵义和分类   二、地位和作用   三、性质和特点   四、办公室
工作的基本原则   五、办公室的基本任务  第二节�办公室环境   一、办公室环境及其管理   二、办公室环
境的物理条件   三、办公室环境的社会条件   四、日常环境和桌面环境  第三节�办公室的机构设置   一、
办公室机构与管理   二、办公室机构设置的基本原则   三、办公室机构设置概况  第四节�办公自动化   一
、起源和发展   二、办公自动化作用和条件   三、主要设备第二章 办公室人员  第一节�办公室人员配备  
一、配备原则   二、基本要求  第二节�办公室人员个体素质结构   一、知识结构   二、能力要求   三、道
德素质   四、心理条件  第三节�办公室人员群体素质结构   一、群体素质结构函义   二、办公室群体的功
能   三、群体的结构因素   四、群体的优化  第四节�办公室人员考核办法   一、建立岗位责任制   二、考
核的原则和内容   三、考核方法第三章 办公室工作量化管理  第一节�办公室主任的要求   一、界定与特
点   二、基本要求和条件   三、地位、作用和工作原则  第二节�办公室主任职责、任务   一、承办职责   
二、参谋职责   三、管理职责   四、协调职责  第三节�办公室主任工作方法   一、科学思维   二、思想教
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七章 办公室统计工作第八章 办公室接待工作第九章 办公室外事工作第十章 办公室信息沟通第十一章�
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