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前言

办公室是社会组织中为领导决策和实施决策服务的综合办事机构，是承上启下、联系左右、沟通内外
的枢纽，是单位信息的聚散地。
一个单位形象好坏，效率高低，领导决策科学与否，在很大程度上取决于办公室工作人员的能力和水
平。
进入21世纪，随着网络技术和信息技术的飞速发展，办公室的工作内容和工作方式也在不断地发生深
刻的变化，做好办公室工作仅靠原有的勘劳、耐心、细致已不能满足当今社会对办公室工作的要求，
更需要具备较强的创新能力、应变能力和不断接受新生事物的能力。
本书侧重于学员的素质教育，做到理论精简、技能强化，把提高学生的实践能力和应用能力放在首位
。
全书详略得当，难易适中，每章节均由新颖案例导入，章节后安排大量的综合实训和典型案例分析，
既突出了高职高专院校的办学特色，又能活跃课堂气氛、优化教学效果。
本书由泉州黎明职业大学研究馆员李洪喜主编，他负责编写大纲，对全书统稿、总撰、修改定稿及有
关章节编写。
闽西职业技术学院、南通职业大学等院校加盟，参编人员多为长期从事秘书专业教学、有着丰富实践
经验的教师。
具体分工如下：第一章、第六章由南通职业大学秦旺锋老师编写。
第二章、第十一章由黎明职业大学郭明兰老师编写。
第三章、第四章、第五章由黎明职业大学陈蕴贤老师编写。
第七章、第八章由闽西职业技术学院张再欣老师编写。
第九章、第十二章、第十三章由黎明职业大学李洪喜老师编写。
第十章由闽西职业技术学院张学椿老师编写。
黎明职业大学吕艺高老师负责校对并收集相关资料。
本书在编写过程中，参阅、摘引了有关专家、学者的专著及有关报刊等资料，在此表示衷心的感谢。
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内容概要

本书主要包括：绪论，环境管理，时间管理，文书处理，电话联络，保密工作，接待工作，信访工作
，印信管理，物品管理，差旅工作，值班工作，信息管理等十三章内容。
书中最大的特点是理论精简，实训量大。
对实践能力要求较高的章节，如：接待工作、信息管理、文书工作、电话联络、差旅工作等内容作了
重点阐述和介绍。
 本书适合于作高职高专院校秘书专业教材和从事办公室工作人员的参考书。
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书籍目录

第一章绪论第一节办公室的工作内容和特点第二节办公室机构设置综合练习与实训第二章环境管理第
一节环境管理概述第二节维护办公场所和办公设备的安全第三节做好紧急情况的应对和事故记录综合
练习与实训第三章时间管理第一节时间管理概述第二节日程管理综合练习与实训第四章文书处理第一
节文书处理概述第二节收文处理程序第三节发文处理程序第四节办毕文处理综合练习与实训第五章电
话联络第一节电话联络概述第二节电话记录工作第三节接拨电话处理综合练习?实训第六章保密工作第
一节不同载体的保密措施第二节办公室涉及保密的工作环节第三节做好组织中特定信息的保密工作第
四节国家秘密相关知识介绍综合练习与实训第七章接待工作第一节接待的类型与规格第二节接待前准
备工作第三节具体接待工作?四节涉外接待工作综合练习与实训第八章信访工作第一节信访工作概述第
二节信访工作的程序与方法第三节企业信访工作综合练习与实训第九章印信管理第一节印章的作用与
种类第二节印章的管理与使用第三节信证的管理与使用综合练习与实训第十章物品管理第一节办公用
品与设备管理第二节采购预算方案的制定第三节办公资源的管理综合练习与实训第十一章差旅工作第
一节差旅工作概述第二节国外商务旅行第三节大型团队旅行活动综合练习与实训第十二章值班工作第
一节值班工作概述第二节值班工作的特点和要求第三节值班工作制度综合练习与实训第十三章信息管
理第一节信息管理概述第二节信息收集工作第三节信息处理工作综合练习与实训
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章节摘录

插图：（三）服务性办公室不同于其他职能部门，是辅助领导进行工作，是为领导工作服务的。
不仅不能独立决策，而且也不参与决策，只是为领导做一些辅助性、服务性的工作，发挥参谋助手作
用。
职能部门都有明确而具体的业务工作目标和业务工作范围，如机关的人事处是管理干部的；工厂的生
产科是管理生产的；学校的教务处是管理教学的，等等。
办公室不像这些职能部门那样承担具体的业务工作，它是直接为本单位的领导、各部门和下级服务的
。
服务工作的好坏，在一定程度上反映办公室工作的优劣。
因此，服务性是办公室工作的又一重要特性。
对于这一点，办公室人员一定要有清醒的认识，要忠于职守、恪守职责，全心全意地为领导，为上级
、同级、下级机关服务，为人民群众服务。
第一，要领会领导意图。
这里所谓的领导意图，是领导人、领导层或领导机关在实现其目标的过程中所提意见的实质和目的，
是领导提出的工作意见总体表达的真意、实质、核心和出发点。
领导意图蕴含在文件、指示、会议发言和口头交代之中，甚至蕴含在各种身势眼神暗示、举手投足之
间。
要领会领导意图，关键靠理解和领悟。
首先要了解上级的意见、政策、要求，吃透上级精神；其次要了解本机关领导，包括领导人的个性和
爱好、知识水平等；还要熟悉本机关各职能部门的职责范围及主要负责人，努力与各部门建立良好的
关系，以便于以后协调工作的开展。
第二，要了解机关工作，准确、深刻地领会各项工作的目的和意义，这是实现优质服务的基础。
这里讲的了解机关工作，首先是要站在宏观的、领导的角度去对待每一件工作，而不是站在局部的、
自己的角度去考虑问题；要准确地理解中心工作，既要保证中心工作的开展，又不延误其他工作的处
理，在时间上、精力上合理分配，否则，往往会手忙脚乱，甚至南辕北辙，适得其反。
再次是对领导指示过、交代过的工作，要件件有着落，还要起好拾遗补缺、提醒督促的作用。
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编辑推荐

《办公室管理实务》侧重于学员的素质教育，做到理论精简、技能强化，把提高学生的实践能力和应
用能力放在首位。
全书详略得当，难易适中，每章节均由新颖案例导入，章节后安排大量的综合实训和典型案例分析，
既突出了高职高专院校的办学特色，又能活跃课堂气氛、优化教学效果。
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