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内容概要

　
为了与改革开放和社会主义现代化建设飞速发展的形势相适应，推动办公程序、制度和写作水平的发
展，加快部门单位的工作效率，促进实践的规范化和科学化，由本社组织人员针对目前社会需求较大
的工作用书，结合经济社会发展中遇到的常见问题，重新撰写、编排了实用办公室主任系列。
以综合管理者的角度，阐释了当下不同性质单位所涉及到的工作内容，望此系列图书能给广大读者以
切实的帮助。
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章节摘录

版权页：第一章办公室主任工作概述第一节办公室主任工作含义与特点一、办公室主任工作的含义通
常，人们把某一组织中为领导工作服务的综合性办事机构的行政领导称为办公室主任。
我国的各级各类机关、团体、企事业等组织和单位中都设有为领导工作、机关工作和员工服务的办事
机构，这个机构的负责人就是办公室(层次较高的组织和单位设办公厅)主任。
办公室主任这一职务具有双重性。
办公室主任的任职者身份既是办公室人员中的一员，同时又是办公室队伍当中的管理者和指挥员。
这种双重性的特点，决定办公室主任这一角色在办公室内部是一室之长，对全室工作和人员负有领导
的责任；对外则是单位领导和全体员工的联络员、服务员。
也有的办公室主任同时是本单位领导集体中的一员，这样他又是办公室上级领导机构的成员。
二、办公室主任工作的特点1．政治性办公室主任必须协助本单位的领导，贯彻执行党的路线、方针
和政策，自觉遵守国家的法律法规，推行本单位的规章制度。
无论是起草各种文件，或者向上级汇报情况，对下传达领导指示和意图，还是办理各种具体的行政事
务，以及接待来信来访，都要体现党的路线、方针和政策，遵循国家的法律法规和单位的规章制度。
2．辅助性办公室主任的工作是围绕领导工作来展开的。
因此，办公室作为辅助性的服务机构，决定办公室主任工作的基本职责是当好领导的助手和参谋，也
就是只能根据领导的指示和决定行事，绝不可越俎代庖。
即使可以向领导建议处理问题的办法和方案，但下达或执行这一办法和方案，仍须经过领导批准或明
确指示。
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编辑推荐

《新编办公室主任工作实务手册》承上启下·沟通肉外·协调左右·联系各方，打造全能型办公室主
任·深刻剖析角色职能。
以不变应万变·强化角色认知·提升部门效率·增强岗位胜任力。
办公室主任系列工作用书从全方位、多角度地归纳、总结了这一平凡而特殊的工作岗位所需面对的众
多工作项目，为全国广大的中层领导提供了必备的参考用书。
读者可根据实际情况，按照分类寻找到各种常见的文本样式，希望本系列的图书能够为您的工作开展
提供有效依据，助工作运营快速走上规范化和标准化进程一臂之力。
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