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前言

我国经济的高速发展，使市场需求发生了显著的变化，从而使人们的职业取向也发生了显著的变化。
一些在几年前还难以想像的职业现在开始大量涌现，而过去十分看好的职业却越来越乏人问津。
商务秘书就是近年涌现出的一支新兴职业大军。
目前，发达国家秘书队伍中商务秘书占绝大多数。
随着我国社会主义市场经济体制的建立和逐步完善，商务秘书的需求量将越来越大，我国商务秘书队
伍正在迅速发展。
在新形势下，如何学会用开阔的视野和世界的眼光正确地把握商海大潮的大趋势，培养符合新时期各
类公司和企业需要的商务秘书人才是当务之急。
经济日报集团所属的中国建材工业出版社紧跟形势，抓住机遇，在党的“十六大，，精神指引下，组
织高等院校从事秘书学科教学的教授、专家、学者编写了一套商务秘书教材。
这套系列教材，以“三代表”重要思想为指导，立足国内商务和教学需要，纵观国际商海风云，借鉴
国外经验，归纳综合了目前秘书界研究的新成果，明确了商务秘书的工作内容，强调了商务秘书的基
本功和运作能力，对当前商务秘书研究的一些薄弱环节和秘书工作的发展动向等进行了有益的探索，
富有新意和特点。
这是一套适合培养高层次商务秘书人才的好教材，它对全面提高商务秘书的素质将发挥重要作用。
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内容概要

在秘书专业学生的教育和培养过程中，不仅要使之掌握秘书理论和技能，以便做个称职的秘书，还十
分有必要让他们学习关办公室管理理论和工作方法，这是因为，办公室是秘书从事秘书工作的环境和
背景条件，只有对办公室的职能性质、工作内容等有非常清楚的认识了解，才能更好地从事秘书工作
；其次，掌握办公室管理理论和工作方法还有利于秘书拓展自己的工作领域，有能力胜任其他办公室
工作。
    本教材正是基于上述观点而编写，其中包括；绪论、办公室工作人员及其客一、办公室工作信息、
办公室文书工作、办公室会务工作、办公室保密工作、办公室的基本办公技巧。
本教材的案例分析，也有思训练习，既适合数师教，也方便学生学。
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章节摘录

第一节办公室的含义及相关概念  一、办公室的含义  很多时候人们一提到工作，就会提到“办公室”
。
例如我们经常听到“这件事情请你和我们单位办公室联系”，“一会儿请到我办公室来详细谈一下这
件事”，“我去办公室盖章”，“到了办公室我会给你打电话”，“这件事由信息化办公室负责”等
。
但是，如果细加体察，在这些谈话中所提及的“办公室”具体含义并不完全相同。
因为在实际运用中，我国“办公室”一词一直具有多重含义，最主要的有以下几种：1.办公的场所首
先从广义上说，“办公室”泛指人们办公的场所。
它是以“白领”们为典型代表的非体力劳动者从事工作的主要场所。
这种场所通常必须具有处理与工作有关的各种事务的功能，要有办公家具、文件柜、书写文印设备、
联络通讯设备等，可以供人们从事书写、接待、会谈、联络等工作时使用。
那些从事非体力劳动的工作者最主要的工作场所就是各类办公室。
例如，律师、记者、工程师、会计以及各级管理人员等都会有自己从事工作的办公室，秘书、助理、
文员或科员等也都是在办公室环境下从事工作。
2.各级政府部门及企事业单位下辖的主管某一专项工作的行政机构在国家机关和企事业单位中，出于
集中开展某些专门工作的考虑，会设置一些专门办公室负责专项工作的管理。
例如，“江苏省人民政府法制办公室”为省政府负责法制工作的直属机构；“北京市机构编制委员会
办公室”是北京市机构编制委员会的常设办事机构，是市委、市政府负责本市行政管理体制改革和机
构改革以及编制管理的办事机构；北京市人民政府45个工作部门中，亦有多个此类办公室，如“市人
民政府外事办公室”、“市人民政府侨务办公室”、“市人民政府法制办公室”、“市人民政府经济
体制改革办公室”、“市人民防空办公室”、“首都绿化委员会办公室”、“市信息化工作办公室”
等。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<办公室管理>>

编辑推荐

《办公室管理》由中国建材工业出版社出版。
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