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内容概要

　　党政军群机关、企事业单位和民间组织中，办公室机构或承担办公室工作的人员必不可少。
但不同时代，不同社会发展环境下，办公室机构及其人员的设置、功能和基本要求是有差异的。
当今时代，组织管理的现代化、科学化程度日益发达，办公室及其人员承担的工作日趋复杂。
现代办公室管理工作应如何进行?本书结合作者多年的教学、科研和实践经验，参考了众多前人的相关
科研成果，为读者描绘了一幅当今时代科学地管理办公室工作的全景图。

　　办公室管理是一门科学，它的理论基础建立在管理学、行为科学、科学社会学、系统论控制论信
息论等基础科学以及相关的科学技术之上。
办公室工作的实践离不开科学理论、原则的指导：办公室工作的计划、绩效、时间安排，办公室的调
研统计与分析，办公室的内部沟通与对外接待，等等，都需要科学地规划、测定和进行。
对此，本书结合相关案例，进行了比较全面、系统的阐述。

　　本书每章开篇的“本章提要”，提示学习该章应掌握的要点、了解的内容，这样有助于读者将注
意力集中在主要问题上。
与此对应的每章结尾的“基本知识点小结”旨在提醒读者从该章中学到了什么，它是围绕学习目标的
一个简短总结。
采用这种结构形式，一前一后，可以将每一章的重点勾勒得较为清晰。
与此同时，本书在每一章的结尾都安排阅读参考、案例分析和思考题，以求增加信息量，帮助读者进
一步理解该章的重点内容。

　　为方便教学，本书配有专门的多媒体课件，内有相关的题库、案例和答案等。
相关院校教师可以登录复旦大学出版社网站(WWW．fudanpress．corn．cn)联系索取。
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章节摘录

版权页：无处不在的办公室在现代社会生活中，为了更好地实现管理目标，一个组织的管理体系一般
由四种机构组成（见图1）：一是领导决策部门，通常又称为“领导班子”，它是单位的决策指挥中
心；二是执行部门，包括组织的各种职能机构，共同组成贯彻领导决策的执行系统；三是监督部门，
其主要作用是检查、监督执行部门贯彻实施领导决策的活动；四是反馈部门，其主要作用是收集各种
信息并加以分析处理，向领导提供决策参考资料。
中国目前的管理系统基本体现了这种现代管理形式。
中国各级党政机关及各类企事业单位一般都设有办公室（厅），如政府机关的某某局办公室、企业的
厂长办公室、学校的校长办公室、医院的院长办公室等。
办公室相对决策指挥中心，是综合办事机构；相对执行部门，是协调平衡的枢纽；相对上、下级单位
及本系统外的其他单位，是信息网络的中心；在没有专门设立监督机构和反馈机构的单位，办公室兼
有监督和反馈的作用。
因而，办公室是单位的综合管理部门，具有多功能的性质，既要掌管行政事务，又要参与政务活动，
明显地有别于其他各类部门，具有其自身的特殊性。
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