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内容概要

办公室事务的管理是每一位刚刚走入职场，尤其是秘书岗位的人员，必须面对并要努力做好的一项普
遍性的工作。
《办公室事务管理》由李强华主编，针对当今职场的特点，精选案例，认真编排了每一单元的内容，
利于学习者掌握完整的理论体系和岗位技能要求，可以成为企事业单位提高办公室工作质量和效率的
辅助工具书。
全书共分10个单元，分别为办公环境及用品管理、通讯工作、印信工作、日常接待、文书工作、会议
组织、沟通与协调、差旅安排、值班工作、工作效率和时间管理。

《办公室事务管理》从内容上避免了与其他秘书实务类图书内容的重复，着眼于办公室人员在岗位工
作中需要处理的工作及相关技能，体现了针对性、实用性和技能性。
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章节摘录

版权页：插图：（一）基本的协调方法1.行政方法行政方法，就是秘书依靠行政组织，通过行政渠道
。
运用行政手段进行协调的一类方法。
这类方法凭借组织之间的隶属关系，常采取下达命令、指示和决定，或运用行政法规、规章和行政措
施等形式，以保障协调工作的正常运行。
显然，行政方法具有较强的权威性、强制性和直接性，往往能收到令行禁止的效果。
但是，秘书在运用行政方法进行协调时，要把握自己的职业角色，不能以领导者的身份发号施令。
秘书的任务是传达行政命令，并协助和监督行政命令的贯彻执行。
2.经济方法经济方法，就是秘书依靠经济规律，运用经济手段和经济形式进行协调的一类方法。
如利用税收、奖金和罚款等手段，以及经济合同、经济责任制等管理形式，使被协调者的行为与经济
利益相联系，从而促进协调工作的成功。
同行政方法相比，经济方法能起到它特有的作用，即能从经济利益上约束被协调的各方，推动矛盾的
解决，达到和谐一致的目的。
采用经济方法进行协调，要求秘书人员必须懂得经济理论、经济法规和现行的经济政策等。
3.法律方法法律方法，就是秘书依靠现行的法律、法令和法规，运用经济法和行政法等手段进行协调
的一类方法。
如利用由国家权力机关和国家行政机关制定并颁发的计划法、统计法、计量法、合同法、企业法、税
法、土地法、水法、森林法和环境保护法，以及各种行政法规，来规范被协调者的行为，处理协调中
的问题。
采用法律方法进行协调，要求秘书人员必须懂得法律知识，特别是经济法和行政法的知识，还必须熟
悉法律程序，并具备依法办事的能力。
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编辑推荐

《办公室事务管理》是教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能“十二五”规划
教材之一。
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