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前言

　　适时分析是办公室工作标准化管理的前提，标准化管理是办公室现代化管理的目标。
　　办公室作为指挥、控制整个单位工作的中心部门和联络上下左右、沟通四面八方的“窗口”，其
工作地位尤为重要，如何做好这一工作是办公室人员必须认真对待的问题。
如何利用适时分析这一新方法、新艺术对各个工作环节进行管理呢？
应广大办公室工作人员的实际需要，我们特组织人员编写了这本书，就是为办公室人员如何在工作中
对出现的问题，进行有效分析、管理和解决。
　　该书以理论与实践相结合，科学与时代背景相结合的方法，突出显现在信息时代中的
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内容概要

　　适时分析是办公室工作标准管理的前提，标准化管理是办公室现代化管理的目标。
　　该书以理论与实践相结合，科学与时代背景相结合的方法，突出显现在信息时代中的指导性、科
学性和实用性。
首先介绍了新世纪办公室职员的素养、工作职务分析与工作岗位设置，逐一对办公室的量化管理、人
际关系、礼仪礼节、沟通协调、外事等工作进行了全面分析，近而阐述了这些日常工作的管理方法和
技巧，其初衷和目的是想使办公室工作人员工作起来更加得心应手，事半功倍。
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章节摘录

　　抽选好样本是搞好抽样调查的重要一环。
样本抽选方法通常有以下几种：　　1．纯随机抽样　　也叫简单随机抽样——按照随机的原则，直
接从总体中抽取样本的方法。
在总体单位数较少各单位之间差异不大时，适宜用此法。
　　2．等距抽样　　又叫机械抽样或系统抽样——先把总体各单位按某一标志顺序排列，然后按照
相等的距离或间隔抽取样本的方法。
此法抽样手续简便，只要计算出抽样距离和抽样起点，样本也就确定了。
　　3．分类抽样　　也叫分层抽样——按照总体的主要标志，将总体划分为若干个类型组，然后在
各组中或纯随机抽样或等距抽样取得样本的方法。
各类型组应抽取的样本数，可按照各类型组在总体中所占的比例来确定。
此法用于总体单位数多并且差异很大的情况。
　　4．整群抽样　　即从整体中抽取群体作为样本，并对各群体进行调查的方法。
　　抽样方法确定以后，接着就是确定样本数目。
确定样本数目的原则是：在保证抽样调查达到预期准确度的前提下，抽取样本的数目越少越好。
　　样本调查的另一重要环节是样本推算，即根据调查的结果，运用概率论和数理统计的原理，对总
体的数量特征作出估计和判断，以达到对现象总体的认识。
样本推算是样本调查的目的，也是整个抽样抽查的目的。
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编辑推荐

　　《新编办公室工作分析与标准化管理手册》适时分析是办公室工作标准管理的前提，标准化管理
是办公室现代化管理的目标。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<新编办公室工作分析与标准化管理手>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


