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前言

办公室主任既是领导者，又是被领导者，身兼承办、参谋、管理、协调、领导指挥等职责。
办公室能否真正有效地发挥其功能，关键在于办公室主任职责的发挥。
为了能使办公室主任循序渐进，不断学习，提高综合素质，我们特组织人员编写了《新编办公室主任
工作艺术》一书，其初衷和目的是协同办公室主任一起做好办公室工作。
全书将办公室主任工作艺术分为办公室内部协调工作艺术、办公室主任沟通协调工作艺术、办公室主
任组织管理艺术、办公室主任参谋和进谏提案艺术、办公室主任与领导相处艺术、办公室主任领导指
挥艺术、办公室主任用人用权艺术、办公室主任调查统计工作艺术、办公室主任信息保密工作艺术、
办公室主任会议工作艺术、办公室主任督促检查工作艺术、办公室主任信访与接待外事工作艺术、办
公室主任工作中的语言讲话艺术、办公室主任社交谈判艺术等内容进行了介绍。
本书具有实用性和代表性等特点，实是每位办公室主任的案头必备全书。
另外，对各级党政机关、事业单位、集体企业、私营企业、中外合资企业的办公室主任的了解、分析
和研究也有一定的参考价值。
由于编者水平有限，书中疏漏、不当之处在所难免，敬请广大读者予以批评指正！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编办公室主任工作艺术>>

书籍目录

第一章 办公室主任工作概述第二章 办公室主任内部协调工作艺术第三章 办公室主任沟通协调工作艺
术第四章 办公室主任组织管理艺术第五章 办公室主任参谋和进谏、提案艺术第六章 办公室主任与领
导相处艺术第七章 办公室主任领导指挥艺术第八章 办公室主任用人、用权艺术第九章 办公室主任调
查统计工作艺术第十章 办公室主任信息保密工作艺术第十一章 办公室主任会议工作艺术第十二章 办
公室主任督促检查工作艺术第十三章 办公室主任信访与接待、外事工作艺术第十四章 办公室主任工
作中的语言，讲话艺术第十五章 办公室主任社交、谈判艺术

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编办公室主任工作艺术>>

章节摘录

一、办公室主任的地位从不同角度来看，办公室主任的地位往往有所不同。
首先从其作为同级领导层的一员看，在同级领导层中的地位集中地体现在办公室主任在同级领导层中
的任职情况。
目前各地、各级党政机关的办公室主任在同级领导层中的任职情况不尽相同。
在党政机关有些系统，有的办公室主任（正职）担任同级党委的常务委员或委员，可以出席同级党委
的常委或委员会议。
有的不担任委员，则可列席会议。
就企业而言，办公室主任为中层干部。
办公室主任在同级领导层中的地位，具体体现在以下三个方面。
（1）从领导的决策职能来看，办公室主任处在“辅助者”的地位。
决策，是各级领导的基本职能，而决策的全过程一般都与办公室主任密切相关。
决策选题，主要领导往往要预先与办公室主任通气、协商；决策论证，办公室主任要负责组织一些调
查研究，汇集信息，为领导决策提供参考依据；决策实施，往往需要办公室主任向有关部门传达，并
给有关部门以帮助，同时，在决策实施过程中，办公室主任要及时掌握并向领导汇报进展情况，以便
领导进行指导、控制。
从决策的执行情况看，办公室主任处于“承办者”的地位。
（2）从办公室主任在本办公室中的地位看，办公室主任在本办公室中处于领导位置，是办公室日常
工作的主持者、组织者和指挥者。
（3）从办公室主任在同级各职能部门中的地位看，办公室作为综合办事机构和枢纽机构，与各职能
部门有经常性的联系。
这种联系通常在办公室主任与各职能部门的负责人之间进行。
办公室主任在与同级各职能部门的关系中，占有特殊的地位。
在职能部门与领导机关的联系上，办公室主任处于承上启下的“中介”地位，领导机关要了解各业务
部门的工作情况，向职能部门发指示、提要求；职能部门向领导机关请示问题、汇报工作，往往都需
要办公室及其主任予以“中转”。
办公室主任一方面要组织力量把领导的决策、指令下达到各职能部门和基层群众；另一方面又要把大
量的信息、情况上报给领导，确保上下左右之间的联系畅通无阻。
在承上启下过程中，办公室主任起着“总调度”和“中转者”的作用。
在各职能部门相互之间的联系上，办公室主任处于协调各方的重要地位。
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编辑推荐

《新编办公室主任工作艺术》由海潮出版社出版。
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