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内容概要

在我国高校文科课程设置与教学内容中，存在着明显的学科取向，即培养目标的设计偏重于学术人才
的培养。
实际上在高等教育进入大众化阶段，本专科人才更应侧重于职业能力培养和训练。
甚至专业硕士（即国外的职业硕士）学位教育也应以职业教育为本。
本书即贯穿职业教育理念，侧重于培养学生行政管理专业动手能力，试图提供一本实务与技能训练的
教材。
    当然，考虑到我国就业市场的实际，即众多行政管理本科人才到企业任职，本书兼顾企业行政管理
的需要，在内容编排上，有许多适用于企业办公室工作的实务和技能。
    本书由上海师范大学法政学院任主编单位，上海水产大学人文学院和上海市徐汇区人事局鼎力相助
，历时一年半，终于同读者见面。
因此，本书是集体合作的成果。
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章节摘录

第二章 办公室工作概述第一节 办公室中的角色一、岗位设置及角色设定（一）角色的含义上文已经
出现过“角色文化”的概念，那么，什么是角色？
角色的原意是指戏剧、影视剧中的人物。
办公室中的角色，是指办公室各个岗位上的工作人员。
角色依据岗位来定，岗位就是工作的位置。
只有存在某项工作并需要由专人来完成时，才有必要设置岗位，配置角色。
角色不是独立的，总是相互联系的。
如同演戏，要是舞台上只有一个角色，或虽然有多个角色，但是其他角色不予配合，这台戏就演不下
去。
办公室中的角色，是分工协作体系中的一员，其作用就是以其特定的工作保证整个分工协作体系的正
常运行。
因此，每一个角色都应该在自己的岗位上通过完成具体的工作使组织得到有效的运转，从而体现角色
的作用。
（二）岗位分类岗位分类，是指按业务性质和难易程度对工作岗位进行排列组合，把它们分成不同的
系列和等级，并制定相应的工作说明书，作为对上岗人员进行管理的依据。
岗位分类的结果，是形成不同的职系、职组、职级、职等。
职系与职组是对岗位按业务性质进行的划分，职级与职等是对岗位按难易程度进行的划分。
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