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内容概要

　　人类进入文明社会以来，一部分社会成员逐渐脱离了田野和山林，进入了被称为“办公室”的活
动空间。
他们几乎要用大半生的时间与办公室为伴——这里成为他们工作的处所和谋生的舞台。
这就无可避免地使一部分社会成员与办公室发生关系。
为了提高工作效率和生存质量，人们就必须对办公室进行研究，进而形成关于办公室的一些认识。
这些“认识”系统化的结果，就是办公室管理的理论。
《办公室管理》为“管理学丛书”之一，主要内容包括管理环境；管理组织与人员；管理方式；管理
保障；管理事务等。
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章节摘录

二、我国办公室管理理论（一）我国办公室管理理论的形成早在两千多年前，中国就初步形成了中央
集权的多民族统一的国家，为经济、文化的发展提供了政治条件。
从汉代的尚书台、隋唐的秘书省、明代清初的内阁及雍正时设立的军机处，直到民国初年的国务院秘
书厅，都带有办公室这种组织机构的色彩，并形成了从机构的设立，到人员的使用，乃至实施其职能
等方面的一系列制度和方法。
但由于各种客观条件的限制，还没有形成较为系统的办公室管理理论。
中国共产党在成立初期，曾建立秘书厅、总务厅等机构。
中共“六大”时有了较为详尽的《办公处规则》，并具有一大批从事此类工作和管理的人员。
但当时中国共产党的中心工作是赢得中国新民主主义革命的胜利，残酷的战争环境，使人们无暇系统
地归纳办公室管理这种相对“微观”的理论。
自新中国成立至20世纪70年代末的这段时间，由于建国任务过于繁重，以及天灾、人祸的干扰，办公
室管理理论仍然没有形成“气候”，但是人们已经开始对办公室管理的若干理论问题进行了初步的探
讨。
随着历史的车轮驶入20世纪80年代，十一届三中全会确定的政治路线逐步推行，国家建设进入了正常
轨道，人们在不断认识自身价值，充分发挥主体潜力，以及乐业、安居的同时，开始总结、评价和研
究周围的事物。
办公室的管理活动也开始逐步被人们所认识。
此时，出现了研究办公室管理及其相关理论的热潮。
具体表现为各种层次、各种类型的培训班经久不衰，各种论著不计其数。
应当特别提及的是，从1985年至1996年，中央有关部门召开的四次全国秘书长、办公厅主任会议，对
我国办公室管理理论的确立和形成；起到了非常关键的作用。
（1）1985年，中共中央办公厅明确提出了中央办公厅工作的指导思想是“三个服务”，即为中央服务
，为各省、自治区、直辖市服务，为人民服务。
同时，在业务工作上提出了“四个转变”，即从侧重办文、办事转变为既办文、办事又出谋划策，从
收发传递信息转变为综合处理信息，从单凭传统经验办事转变为科学化管理，从被动服务转变为力争
主动服务。
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编辑推荐

人类进入文明社会以来，一部分社会成员逐渐脱离了田野和山林，进入了被称为“办公室”的活动空
间。
他们几乎要用大半生的时间与办公室为伴——这里成为他们工作的处所和谋生的舞台。
这就无可避免地使一部分社会成员与办公室发生关系。
为了提高工作效率和生存质量，人们就必须对办公室进行研究，进而形成关于办公室的一些认识。
这些“认识”系统化的结果，就是办公室管理的理论。
本书为“管理学丛书”之一，主要内容包括：管理环境；管理组织与人员；管理方式；管理保障；管
理事务等。
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