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内容概要

内容 提 要
“门门有学问，行行出状元”。
读完这本
书，你会再次相信这是一条颠扑不破的真
理。

本书的编著者们长期从事办公室工作，
这是他们多年工作经验的总结。
那种认为办
公室工作只不过是承上启下、抄抄写写、送
往迎来、吃喝拉撒，是片面的表面的感知，是
不知其中规律的错误理解，至少是并不认识
办公室工作的细微、繁琐、纷杂忙碌的本
质。

办公室工作的人员（尤其是办公室主
任），不一定对门门工作都精通，但对门门工
作确实都要懂一点，明白一点，甚至还要熟
悉一点。

办公室工作属于管理学范畴。
具体归属
应该属于行政管理学范畴，也可以说是行政
管理中机关管理的一部分。
办公室工作作为
一门科学，有它自己特定的性质、特点、内
容、形式，也有其自身发展的规律。

本书从办公室的从属、协助、服务、被动
的特点和当好领导的参谋、助手的要求出
发，完整、全面、系统、深刻地论述了办公室
担负的会务、文书、秘书、调研、综合、信息、
协调、信访、提案、档案、保密、值班、印信管
理、接待、机构设置与人员结构、自身管理和
联系网络、办公自动化、后勤服务、现代化管
理理论的应用等19个方面的工作。

全书紧密联系实际，逻辑严谨，条理井
然，层次分明，文字流畅，内容丰富，是一本
适合办公室工作人员学习使用的教材。
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