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前言

全国各机关、企事业单位都设有办公室机构。
办公室是为各机关、企事业单位领导发挥组织领导作用进行服务协调的综合办事机构，在各机关、企
事业单位开展工作中占有十分重要的地位，并发挥着其他部门无可替代的独特作用。
为了实现办公室工作的规范化、标准化、科学化管理，作者结合自身多年来从事办公室工作的实践体
会，从适应和满足新形势下对办公室工作的要求出发，编写了《新编办公室规范管理实务全书》。
本书针对现代办公室工作的特点，从理论与实践的结合上，系统地论述了办公室的人员管理、秘书管
理、计划管理、协调管理、会议管理、信访管理、信息管理、接待管理、收发文管理、保密管理、自
动化管理、印信管理、办公自动化管理等21个方面的管理工作。
本书内容丰富、语言通俗易懂、实用性强，是从事办公室工作的各类人员掌握办公室工作基本知识，
熟悉办公室工作规律，提高办公室工作能力和水平的工具书和参考书。
由于作者的水平和能力有限，加之时间紧迫，书中难免有遗漏和错误的地方，敬请广大读者批评指正
。
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内容概要

办公室的工作性质决定了办公室工作的重要性，它要求办公室管理努力达到规范化、标准化、科学化
。
本书根据办公室的工作特点，围绕办公室人员规范管理、办公室工作规范管理、办公室例行公务工作
规范管理、办公室自动化规范管理4个方面的主题，系统全面地论述了办公室人员、计划、协调、会
议、信访、信息、接待、外事、保密、收发文、办公自动化等21个方面的管理工作。
全书内容丰富，语言通俗易懂，实用性强，是办公室工作人员的工具书和参考书。
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章节摘录

二、考核的方法考核的方法大致有以下几种。
1．民意测验法民意测验法是把考核的内容分为若干项，每项划分为若干个等级，如优秀、良好、一
般、较差，制成考核表，并将考核表发至相当范围。
考核前，可先请被考核者进行述职，做出自我评议。
然后，由参加评议的人填写考核表，最后算出被考核者的平均分值，确定他们的考核档次。
这种考核方法的评议人范围一般是被考核者的同事和直属下级，以及与其发生工作联系的其他人员。
此方法的优点是群众性和民主性较好，缺点主要是受评议人素质的局限，可能会在掌握考核标准上带
有偏差或非科学因素。
2．工作标准法工作标准法规定每个职位必须完成的工作数量和质量，以此为标准去衡量办公室工作
人员的工作情况，达到要求的为合格，超过要求的为优秀，未达到要求的为不合格。
此方法的优点是：主管人员决定下属的考核结果有明确的标准作依据，因而结果较客观公正；下属日
常工作中也有标准可循。
缺点是：适用范围有一定的局限性，对工作成绩的考核较合适，而对思想政治表现和能力的考核就难
以制定定量标准。
另外，对一些工作任务难以制定具体的标准，特别是一些复杂的脑力劳动就更难制定标准。
3．因素比较法比较法把被考核者的工作表现分为若干因素或要求，每一个因素分为若干个等级，每
一等级确定记分标准，制成考核表。
然后让被考核者的领导、同级、下级各层次的人都参加，对每一要素打分。
最后将测评数据用加权计算法计算出分数，得出每个人的等次。
这种方法适用范围较广，既可用来测评领导者的工作实绩，也可对一般工作人员工作表现进行评估；
既可评估一个人的全面工作，也可评估其业务水平和业务能力。
但对要素的划分过细会有困难，划分过宽又难于区分工作实绩的差距。
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编辑推荐

《新编办公室规范管理实务全书》由北京工业大学出版社出版。
办公室是机关、企事业单位中沟通上下、协调左右，保证各项工作正常运转的纽带和桥梁。
规范的管理可以提高工作效率，可使办公室的工作实现质的飞跃。
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