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内容概要

办公室主管兼有领导者与被领导者的双重身份，既是领导者，又是下属。
办公室主管的地位和工作特点．决定了其为领导工作服务，同时又参与对下级的领导。
办公室主管能否真正发挥其职能，在很大程度上取决于其领导组织能力。
如何运用管理手段和方法进行办公室管理，发挥办公室主管的承办、参谋、管理、协调、领导的能力
，是每一位办公室主管必须面对的问题。
为解答这一问题，我们特编写了本书。
    本书结合办公室主管工作的特点、地位、职责和任务，在内容编排上将本书分为上、中、下三编，
详细介绍了办公室主管基本要求和职能、办公室机构设置和人员素质、办公室人员基本技能、办公室
人员必备知识及工作能力、办公室人员任职资格及考核管理、办公室人员绩效与考评管理、办公室人
员规划与招聘管理、办公室人员考勤与出差管理、办公室值班、通信与物品工作管理、办公室印信与
会务工作管理、办公室信息与办公自动化管理、办公室外事工作管理、办公室公务文书规范处理。
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书籍目录

上编 办公室主管工作概述  第一章 办公室主管基本要求和职能    第一节 办公室主管基本要求      一、办
公室主管的界定与特点      二、办公室主管工作的基本要求和条件      三、办公搴主管的地位      四、办
公室主管的作用    第二节 办公室主管基本素质要求      一、办公室主管素质要求      二、办公室主管个
人形象    第三节 办公室主管工作主要职责      一、办公室主管工作概述      二、办公室主管日常事务处
理      三、办公室主管接待工作要求      四、办公室主管奄办工作要求      五、办公室主管组织协调职责   
  六、办公室主管工作标准    第四节 办公室保密工作要求      一、办公室保密工作概述      二、泄密的防
范和查处中编 办公室人员管理实务  第二章 办公室机构设置和人员素质    第一节 办公室的组织与管理  
   一、现代办公室的组织方式  ⋯⋯下篇 办公室事务管理实务
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章节摘录

版权页：（4）事务性.由于办公室主管工作的一些特点，决定其工作要花费大量的时间，投入很多的
精力。
上自领导决策的形成和发布，下到来宾的接待和安排，都与办公室主管有关。
从会议记录、文件形成，到执行、督促、签字、盖章；从来信处理、接待员工，到谈心教育和评优颁
奖等等，可以说事无巨细，几乎都要办公室主管关心、检查。
（5）保密性由于办公室主管直接为领导的各项工作服务，对领导的意图、人员的任免和处理事项、
有关文件和资料都有接触，甚至了如指掌。
对此，办公室主管不但要教育和监督有关人员保守秘密，还应当严格要求自己自觉地守口如瓶。
二、办公室主管工作的基本要求和条件1.基本要求（1）工作必须准确办公室主管要协助领导决策，并
参与对下属机构和员工实施领导，应当掌握准确的工作情况，这是正确决策和领导的基本保证；办公
室主管在承办和管理具体事务的过程中，必须做到准确，不能粗心大意。
（2）办事行文要及时办事行文不能推诿拖延，而要讲求效率，这是对办公室主管工作的基本要求。
办公室主管对此都应当铭记在心，力求将上级和领导的指示及要求迅速贯彻执行。
（3）抓好落实工作抓好落实工作是办公室主管的工作任务中最重要的一个环节，大多数属事务管理
，有的甚至相当琐碎，要求投入大量的时间，花费许多的精力，这是考查办公室主管能否干好这一行
的重要方面。
也就是要求办公室主管凡事都要有妥善而又周密的安排，注意抓好落实工作，并随时进行督促检查。
（4）注重保密工作保密是要求办公室主管长期牢固地树立保密意识，越是上层机关，越是长期担任
办公室主管职务者，越是应当注重保密工作，并提醒或协助领导，教育和督促下属，共同做好保密工
作。
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编辑推荐

《新编办公室主管工作必读全书(最新版本)》：办公室主管是机关，企事业单位中沟通上下、协调左
右，保证各项工作正常运转的纽带和桥梁。
优秀的办公室主管可以提高办公室人员工作效率，使办公室的工作实现质的飞跃。
《新编办公室主管工作必读全书(最新版本)》可助您轻松做个出色的办公室主管。
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