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前言

　　自我国加入WTO后，各级各类办公室已经面临新的挑战，进一步建立和完善现代办公室管理机制
，以及怎样解决科学技术与经济建设快速发展环境下所遇到的新情况新问题势在必行。
为了提高工作效率和生存质量，人们就必须对办公室文化进行研究，进而形成关于办公室的一些认识
。
　　《现代办公室内部管人管事制度大全》集办公现代化、自动化、规范化于一体，针对性强，为各
级领导和办公室工作人员制足本单位、本部门的具体管理规章制度提供借鉴，从而使本书极具操作性
，达到现学即用的目的。
本书结合办公室内部管理实践，针对内部管理中的综合管理制度、人员岗位职责规范、人力资源管理
制度、行政管理制度、财产管理制度、物品管理制度、人事管理制度、会议管理制度、日常涉外事务
管理制度、薪金福利管理制度、人员出差管理制度、文书档案及书刊管理制度、印信管理制度、安全
保卫管理制度、总务后勤管理制度等实用范本进行了详细介绍，并附以相关的表格表单，使之更加全
面。
　　本书内容丰富、联系实际、实用性相当强，既可为办公室管理人员制定相关内部管理制度提供全
面而有益的参考，也可直接引用。
　　在编写过程中，参考了很多书籍，但因时间的仓促，难免会有所疏漏，敬请广大读者指正。
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内容概要

　　《现代办公室内部管人管事制度大全》结合办公室内部管理实践，针对内部管理中的综合管理制
度、人员岗位职责规范、人力资源管理制度、行政管理制度、财产管理制度、物品管理制度、人事管
理制度、会议管理制度、日常涉外事务管理制度、薪金福利管理制度、人员出差管理制度、文书档案
及书刊管理制度、总务后勤管理制度等实用范本进行了详细介绍，并附以相关的表格表单，使之更加
全面。
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章节摘录

　　办公室主任的职责，大致包括承办、参谋、管理、协调及领导指挥五个方面。
　　1．承办职责。
指办公室主任对领导决策意见的贯彻、实施，承办各职能部门乃至下级机关、基层群众转办事项等方
面所应有的职能和应尽的责任。
从其承办的工作内容来看，大体有三个方面：　　一是承办同级领导层的集体决策和领导同志个人交
付办理的事项。
　　二是承办上级办公部门交办的事项。
　　三是承办同级各职能部门和下级单位转办的有关事项。
　　“承办”的具体形式，主要有“主办”、“会办”、“转办”、“催办”等。
“主办”指直接负责具体办理；“会办”指会同有关部门和单位联合办理；“转办”指转由有关部门
和负责人办理；“催办”作为“会办”、“转办”的有益补充，指督促、协助有关单位、部门和人员
从速办理有关事项。
　　2．参谋职责。
指办公室主任在辅助领导决策过程中所应有的职能和应尽的责任。
在整个领导决策过程中，办公室主任的参谋职责起着举足轻重的作用。
从对领导决策发挥作用的方向上看可以分为三种类型：　　一是“顺向”参谋，即紧随领导决策的方
向所进行的“辅助性参谋”；　　二是“逆向”参谋，即当领导的决策意图不符合实际时，所进行的
“劝阻性参谋”；　　三是“侧向”参谋，即当领导集中主要精力考虑某一方面工作时，为避免领导
顾此失彼而进行的“提示性参谋”。
　　3．管理职责。
指办公室主任在对机关行政事务进行管理方面所应有的职能和应尽的责任。
根据国家有关规定和办公室工作的实践，办公室主任的管理职责主要包括文书管理和信息管理两个方
面。
一是文书管理。
一般来说，办公室内部均设有秘书处（科）、资料处（科）、机要室、文印室、收发室等，分别负责
办理公文工作各个环节的具体事宜。
办公室主任对文书工作的管理，主要体现在参照各级党政机关制定的机关公文处理办法，结合本机关
的具体情况，建立健全各项有关制度；指导、督促各文书处理部门的工作，确保公文拟制得适用、准
确、周密，确保文书处理得及时、准确、合理，避免拖拉、积压、贻误工作。
文书工作是机关日常工作的组成部分，是实现机关职能的重要手段之一。
党政机关的公文工作，是指围绕公文的拟制、处理与保管工作需要而进行的由撰稿、审稿、签发、印
刷、收发、登记、批办、催办、立卷、归档等环节所构成的整个运转流程。
办公室主任作为机关的综合办事和枢纽机构，应当承担文书工作的主要任务。
二是信息管理。
办公室主任是靠通过向领导提供适用信息和依据信息出谋献策来实现辅佐领导决策，发挥参谋职能作
用的。
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编辑推荐

　　集办公现代化、自动化、规范化于一体，针对性强，为各级领导和办公室工作人员制定本单位、
本部门的具体管理规章制度提供借鉴，从而使《现代办公室内部管人管事制度大全》极具操作性，达
到现学即用的目的。
科学性和规范性并重 实用性欲可操作性并举。
现代办公室管理全国优秀畅销书必备工具。
《现代办公室内部管人管事制度大全》既可为办公室管理人员制定相关内部管理制度提供全面而有益
的参考，也可直接引用。
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