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内容概要

　　《办公室事务管理》根据近年来秘书办公室管理工作的需要，围绕秘书在办公室事务管理方方面
面的工作展开论述，汇集了秘书的基础工作，即办公室事务管理的基本内容。
全书共七章，包括绪论、办公室环境、常规办公室工作、办公用品管理、办公效率及时间管理、办公
室信息资源管理和档案管理。
本书每章开头都用案例导入，提出问题，引出正文，每个章节后都配有本章小结、关键概念、思考与
练习和案例评点。
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作者简介

胡鸿杰，管理学博士，中国人民大学《档案学通讯》杂志社总编辑和中国人民大学信息资源管理学院
教授、博士生导师，兼任全国高等教育自学考试指导委员会文史类委员会委员、中国公文写作研究会
原副会长、中国高教秘书学会常务理事、中国行政管理学会和中国档案学会会员。
主要研究方向为机关与办公室管理、项目的开发与管理和档案学基础理论。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公室事务管理>>

书籍目录

第一章 绪论
　第一节 办公室及其功能
　第二节 办公室管理的实施维度
第二章 办公室环境
　第一节 办公环境及其优化
　第二节 办公环境的维护和管理
第三章 常规办公室工作
　第一节 办公室电话通讯
　第二节 印章和介绍信管理
　第三节 值班管理
　第四节 小额现金管理
第四章 办公用品管理
　第一节 常用办公设备管理
　第二节 库存控制
　第三节 办公资源采购和管理
第五章 办公效率及时间管理
　第一节 时间管理一般方法
　第二节 日常工作时间安排
　第三节 管理日志
　第四节 约会安排
第六章 信息资源管理
　第一节 办公室常用信息概述
　第二节 信息资源管理流程
　第三节 做好办公室信息工作
第七章 档案管理
　第一节 档案管理概述
　第二节 档案管理程序
　第三节 档案管理制度和原则
　第四节 档案利用和服务
主要参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公室事务管理>>

章节摘录

版权页：   插图：   （一）办公室清洁有序 一个清洁、有序的办公室环境对组织的形象和绩效会产生
一定的影响。
一个良好的工作环境，有利于组织的对外形象塑造，而一个整齐、有效的私人办公区则会很好地提高
秘书的工作效率。
 1.保持自己的办公区域整洁干净 秘书首先要保持责任区的清洁：台面、地面、电脑、负责的设备、家
具以及门窗墙壁等保持干净；办公室需要全面打扫时，你应该通知管理部门的负责人，告诉他办公室
需要彻底打扫；在你每天下班离开办公室前，留一张便条给清洁工人，要求他们认真地打扫室内的死
角，如积满灰尘的照明灯罩；定期给电话拨盘和电话听筒的两端消毒；装在书盒里的书必须摆放整齐
，保证没有灰尘；调整好百叶窗，使其都保持一致的角度，还要根据百叶窗调整的情况，注意调节电
灯光线；暖气、空调、通风或音响系统等设备出现异常情况时，你必须立即通知有关部门或管理人员
；如果你有权力对办公室的布局进行安排，记住，最好不要和别人面对面坐，更不要和你的上司在一
个房间里；房间里的办公桌等物件要合乎规律地放置，不要在通向上司办公室的路上设置不便行走的
障碍；办公桌、椅子特别是客人坐的椅子，不应该放在灯下，以免使他们的脸直接对着光源。
 2.保持自己负责的公共区域整洁干净 要经常清洁公用打印机、复印机周围，发现有废纸等杂物要及时
清理，对办公室的公用桌子，要保持桌面整洁、干净，地面无废弃物、无水迹，茶具清洁整齐，公用
的文件柜、书架和物品柜中的东西在职权范围内要保持有序；经常清理由本人负责的接待区或者会议
室，并在访客离开或者会后立即清理，保证在下一个访客或会议前又有一个清洁整齐的环境。
 在公司里，如果你的办公桌面收拾得十分干净利落，取用方便，这将使很多人认为你是一个善于组织
的人。
虽然办公桌上一无所有并不意味着效率，因为这可能不便于你平时的使用，但是办公桌面乱七八糟绝
对不可能带来工作的高效率。
所以作为秘书一定要把自己的办公桌面收拾得井然有序，因为这既是门面，也是你良好心境和工作高
效的源泉。
 （二）办公室办公设备放置合理有序 秘书的直接工作空间，即各种办公设备的布置。
这个直接工作空间是由你本人亲自布置的。
布置时要使自己感到很舒适，这样可以提高工作效率。
直接工作空间主要包括办公桌、椅子、书架、文具、书籍等，放置这些设备或物品的时候要考虑本人
的工作需求、效率以及老板的工作习惯和他对办公室环境的要求。
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