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前言

　　本教材的编写和出版源于北京青年政治学院文秘系主任张金涛老师的支持、鼓励和督促。
2006年初，作者在北京青年政治学院文秘系开设课程“办公室实务”，当时的想法是想把做了五年政
府部门办公室主任所积累的一些经验和教训传授给学生，使他们在今后的工作中少走弯路。
张金涛老师非常支持这一想法，多次和作者讨论如何开好这门课程，并指派文秘系王玉霞老师协助，
就课程的定位、教材选用、教学内容、教学进度等一些问题进行了研讨。
首先是课程的定位。
办公室工作具有参与政务、协调事务、做好服务三大职能。
文秘系原来开设的课程“秘书实务”主要讲授秘书工作，是从秘书“职位”的角度和层次进行讲解和
介绍；而一个称职的秘书，仅掌握秘书工作的知识和技能是不够的，还必须对秘书工作的环境和背景
——办公室进行研究，对办公室的职能性质、工作方法等有非常清楚的认识和了解，才能更好地从事
秘书工作；从秘书个人职业生涯发展角度看，相当一部分有能力和经验的秘书有机会被提拔从事办公
室管理（主任、副主任）工作，办公室管理理论和方法会为他们从事这些工作奠定基础。
希望学生通过本课程的学习，能够对办公室工作有全面、深入的了解。
其次就是教材的选用。
查遍市面上所有的教材，发现和课程设计有较大的差距：一方面现有的教材大多还是秘书实务方面的
，对办公室管理方面内容涉及较少；另一方面有关办公室工作方面的教材主要涉及办公室办文、办会
等具体事务，没有涉及沟通与协调、督查、信息、危机管理、大型活动组织与策划等内容，不能适应
现代办公室工作的要求。
所以第一轮授课，虽然给学生指定了参考教材，但授课完全按照对课程的设计进行，自己编写了讲稿
和PPT演示稿。
张金涛老师及时建议把讲稿整理成为内部教材，以便不断完善后正式出版。
本书初稿于2006年8月完稿后在北京青年政治学院内部印刷试用，至今已试用三个学期。
在试用过程中，随着对课程认识的不断深化，结合学生的反馈意见和教学同仁的建议，编写小组对教
材不断加以修订、完善。
2007年本教材成为北京高等教育精品教材建设立项项目，加快了本书出版的步伐。
北京信息职业技术学院徐希锦老师和北京城市学院李辉老师的加盟，使本书质量得到进一步的提高。
本书由张强整体规划设计大纲和体例。
每一位参编的老师都从不同角度对全书提出了很好的建议。
具体分工是：张强编著第2、6、9、10、11、12章，并对全书统稿；王玉霞编著第1、4、5、7章及第6
、12章的技能训练部分，参与书稿修订及负责参编教师的联系、协商等工作；徐希锦编著第3章及第11
章的技能训练部分；李辉编著第8章及第2、9、10章的技能训练部分。
在编写过程中，北京青年政治学院文秘系主任张金涛老师提供了不少有益的建议和帮助，北京航空航
天大学出版社的同志付出了辛勤的劳动，在此向他们一并表示诚挚的谢意。
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内容概要

本书围绕办公室参与政务、协调事务、做好服务三大职能，全面介绍了办公室各项工作。
除了办公室传统的办文、办会、办事外，还介绍了沟通与协调、信息、督促检查、信访与企业客户服
务、危机管理、大型活动策划与组织等内容。
同时介绍了议事规则的制定和办公室计划管理，这是做好办公室工作的基础。
书中引用了大量案例，每章都设计有技能训练环节。
    本书可作为各高校开设办公室工作相关课程的教材，也可供各机关和企事业单位办公室主任或办公
室工作人员参考。
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策划与组织参考文献
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章节摘录

　　第5章公文处理　　公文处理包括从撰制形成到传递、办理、处置的整个过程，是办公室一项重
要职能。
国务院2000年8月24日颁发的《国家行政机关公文处理办法》明确指出：“公文处理指公文的办理、管
理、整理（立卷）、归档等一系列相互关联、衔接有序的工作”。
这表明公文处理工作包括公文办理、公文整理与归档以及公文管理三个方面，其中公文办理的内容与
环节较多，又分为发文办理与收文办理。
　　发文办理指以本单位名义制发公文的过程，包括草拟、审核、签发、复核、缮印、用印、登记、
分发等程序；收文办理指对收到公文的办理过程，包括签收、登记、审核、分送、拟办、批办、承办
、催办、办复等程序。
　　公文管理指公文管理部门就公文及公文运转全过程所进行的管理活动，其中还涉及有关公文活动
的人、财、物、信息等诸种要素的管理，目的是保证公文有效运行。
　　公文整理即立卷工作，是指对办理完毕的公文进行系统整理，将具有查考保存价值的文件按照它
们在形成过程中的联系和一定规律组成案卷。
案卷是公文档案的基本保管单位。
　　公文归档是指办理完毕的、具有查考和保存价值的文件经过立卷以后，应该按照《中华人民共和
国档案法》及其他有关规定，及时向档案部门移交，不得由个人保管。
　　公文处理的原则是及时，准确，安全，统一，规范。
　　【案例导入】　　2007年4月20日上午8：30，北京鼎力科技发展有限公司总经理办公室主任全群
向文员李力传达了总经理刘纪成关于今年“五一”放假安排的指示，要他起草有关文件并在当天下发
至公司各部门。
李力接到任务后，开始起草文件。
他将拟好的文件打印出来后拿给主任审核，主任看完后略微改了一下说好了。
李力说那我把它张贴在告示栏里。
主任停了一下，看着他说，你还没办理发文手续呢。
　　5.1　公文类别与公文办理　　5.1.1公文的概念与类别　　1.公文的有关概念　　文书是以文字方
式记录信息形成的文件材料，专指书面形式的文件。
文件是各类社会组织和个人在社会活动中形成的各种信息材料，是人们记录、传递和储存信息的一种
工具。
公文是国家机关、企事业单位等法定作者在管理活动过程中形成的具有法定效力和规范体式的书面文
件，是依法行政和进行公务活动的重要工具。
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编辑推荐

　　《办公室工作实务》可作为各高校开设办公室工作相关课程的教材，也可供各机关和企事业单位
办公室主任或办公室工作人员参考。
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