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前言

办公室是各级各部门的综合办事机构，具有综合性、政治性、从属性和服务性的工作性质。
办公室作为领导的直接服务机构，承担着为领导决策提供文件、资料、信息和建议，对领导工作部署
进行组织、协调、监督、检查，以及协助领导处理日常事务的任务，处于参谋和助手的地位；同时，
由于它在本单位各部门中起着综合组织各方面工作、协调平衡各部门关系的作用，因此。
它又处于中心枢纽的地位。
因此说办公室具有帮助者和领导者的双重角色，是一个单位沟通上下左右关系的枢纽和桥梁，是领导
的重要参谋和助手。
另外，办公室要承担接收、接待上级、下级和兄弟单位的来文、来函、来人任务，需要沟通上下左右
，联系四面八方，所以说，它又处于“门面”和“窗口”的地位。
从工作性质看它有四个特点：首先，它不同于一个主管某一方面业务的业务部门，其工作范围很广，
诸如文书处理、会务工作、督查调研、公务接待、机要保密、档案管理等工作都要由办公室来承担。
同时，上级机关的方针、政策、指示，本机关的规划、计划、决策，以及各部门和下级各单位贯彻实
施的情况，都需要办公室来汇集、掌握、分析、处理。
这种多方面工作和信息的组合，清楚地体现了办公室工作的综合性。
第二，办公室工作是直接为领导工作服务的，在协助领导贯彻党和国家的路线、方针、政策方面负有
重要的责任，政治性强，稍有疏忽就可能给工作造成重大损失。
第三，办公室工作是从属于领导工作的一部分，是直接为领导工作服务，保证领导机关和领导人员顺
利进行工作的。
它-T能自身独立存在，有明显的从属性。
第四，就是直接为本单位的领导、各部门和下级服务，这又体现了他的服务性。
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内容概要

　　《新编办公室管理制度范本大全》结合办公室工作管理实践，精心汇编了大量的具有代表性的办
公室管理规章制度，内容翔实丰富，范例针对性强，对管理者制定相关办公室内部管理制度具有极强
的参考价值，同时也可以即用即查，是各级各类办公室的必备宝典。
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章节摘录

插图：一、办公室综合工作制度概述办公室综合工作制度是国家机关、人民团体、企事业单位的办公
机构为加强对办公室各项工作的管理而制定的要求有关工作人员必须共同遵守的规范性文书。
它是机关、人民团体、企事业单位行政办公所涉及的诸如员工岗位责任、办公纪律、办公规范、人事
管理、环境管理、后勤管理等基础性事项的规章制度，可以分为国家机关办公室综合工作制度、人民
团体办公室综合工作制度、企事业单位办公室综合工作制度。
总的来说，办公室综合管理制度具备以下几个特点：1.综合性办公室综合工作制度，顾名思义，不是
指对某一方面工作的管理而制定的规范性文件。
无论是国家机关、人民团体还是企事业单位，其内部的各个职能部门都有其所承担的单项业务，职能
的单一性十分鲜明。
而办公室作为中枢系统，它的工作内容则涉及本机关、本团体、本企事业单位的各个方面。
它要同所有的职能部门发生联系，凡是领导抓的工作，办公室都可能涉及，并有协助领导把工作做好
的义务，而且有一些难以确定归哪个职能部门负责的事项，也概由办公室承担。
如学校办公室是学校的综合办事机构，它虽然同本单位各部门一样是在学校领导统一指挥下工作的，
但它又不同于平行的其他部门，起着综合组织各方面工作、协调平衡各部门关系的作用。
这就决定了办公室综合工作制度是十分必要的。
2.全面性办公室综合工作制度的内容不是单一的，而是全面的、系统的，基本上概括了办公室工作的
全部内容，包括了办公室所有的工作方面。
如文件起草、文书处理、调查研究、档案管理、会议会务、信访接待、后勤管理等，其涉及的内容方
方面面。
这样，就需要制定与之相应的工作制度予以保证。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编办公室管理制度范本大全>>

编辑推荐

《新编办公室管理制度范本大全》：尽览管理制度大全，妙悟经营管理智慧，办公室管理妙招管理中
的必备宝典，科学的办公室管理制度是规范办公室人员工作的必备要件，是实现严谨、高效、文明、
舒适的办公目标，进一步促进办公室管理的现代化、科学化、标准化、规范化的有效工具。
尽览管理制度大全，妙悟经营管理智慧。
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