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内容概要

办公室是机关、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。
规范的管理可以提高工作效率，可使办公室的工作实现质的飞跃。
本书助您轻松做个出色的办公室工作者。
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章节摘录

版权页：第一章 办公室工作概述第一节 办公室与办公室工作一、办公室的概念办公室是指各单位具
体设置的综合性工作机构，它的工作主要是处理本单位内综合性的日常事务，制订单位内部的有关规
章制度，对单位内各机构之间的关系进行协调以及处理有关收、发业务等，它的工作范围视单位的性
质而定，一般说来，可归纳为：人员的配备与管理，行政执行中的检查、协调和监督，文书处理、档
案管理、财务管理、物资供应、办公设施、后勤管理以及一些具体的业务活动。
办公室是协助领导机关的首长办理专门事项、起辅助和协调整个日常工作作用的部门。
除办公室工作人员，组成一个办公室的基本条件：1．办公地点。
即办公的专用房间。
2．办公目的。
办公目的要根据一个组织制定的工作目标而定。
办公室一般还制定管理的目的、人员工作的目的、财产资金的用途，以及操作使用电话、电传或打字
机等办公用具的目的。
3．文职工作。
几乎每一个办公室都有大量的文职工作，包括文字书写、簿记、分类文件、文件保管、打字、复印、
计算统计、装订汇编等工作，因此，组成一个办公室必须满足相应的文职工作的条件。
二、。
办公室的地位和职能办公室是各种组织的中枢和要害部分，是各级、各类组织的具体体现。
具体说主要有：1．中心的地位办公室是指挥、控制整个机关工作的中心部门，代表领导处理全局性
的问题，起一定的领导作用，办公室在横向关系的协调中，往往带有领导性质，体现一定社会组织系
统的领导意图。
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