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引言

办公室行政能力建设是企业行政改革的重要组成部分，是提
高企业核心竞争力的重要手段。办公室的行政管理职能主要包括
文书记录、辅助决策和组织协调等。当前企业办公室仍存在缺乏
制度约束、缺乏精细化管理、缺乏高素质人才等问题，亟待进行
全面改革和优化。本文结合企业办公室的具体工作职责，针对以
上问题，提出企业办公室行政能力改革和优化的具体方案。

1 企业办公室行政工作中存在的问题

1.1企业办公室行政工作缺乏制度约束
办公室的组织协调工作的特点有利于其与企业各部门的全

面接触和了解，为企业决策层提供第一手的宝贵决策依据，但是
这一上传下达的灵活特点也造成了办公室工作难以形成标准和规
范，因此企业的办公室行政工作缺乏一定的制度约束。在没有制
度约束的情况下，容易造成办公室工作中的各种矛盾。例如工作
的权责划分不清造成任务交叉重复，奖惩制度的缺失挫伤办公室
工作人员的积极性，工作量化指标的缺乏使得员工无法掌握工作
重点。在企业其他部门都有严格的工作标准和制度要求的情况
下，企业办公室应尽快建立相关制度，切实提高工作效率。

1.2企业办公室行政工作缺乏精细化管理
办公室行政工作的基础是对企业各部门的信息收集。在信息

收集的基础上，辅助决策、上传下达和组织协调才能依靠真实可
靠的数据进行。信息收集工作需要科学规划和精细实施，但是目
前企业办公室的信息收集工作普遍缺乏精细化管理。这体现在：
第一，数据采集的标准不统一，例如各部门会议记录的格式，决
策层政策文件的制定规范等，容易造成信息传达过程中的沟通障
碍；第二，数据采集和传达的人员分工模糊，容易造成冗员和工
作交叉重复的问题，降低信息传达效率。这些都使得收集数据的
过程无计划、不规范，收集到的数据不全面、不真实，后期的数
据处理不科学、不严谨。

1.3企业办公室行政工作缺乏高素质人才
尽管企业办公室的制度管理对办公室行政工作具有重要作

用，但是这仅仅是办公室行政工作的基本架构，真正决定办公室
行政效率的是办公室人员的综合素质。目前，企业往往更加注重
执行部门，例如销售部门，技术部门和生产部门等的人才引进和
人员素质培养，忽略了对于办公室人员的培养。这就导致办公室
人员的综合素质普遍不高。对于可以接触企业各部门的办公室，
其人员需要较强的文书能力，沟通能力和综合分析能力，应该善
于收集数据，分析数据和传达信息。低素质的办公室员工会使得
企业信息传达出现阻碍，企业从决策层到基层之间缺乏相应的沟
通渠道，工作态度消极的员工会由于信息传递不畅造成企业利益
损失，甚至道德素质较差的办公室员工会威胁到企业安全。

2 企业办公室行政能力改革与优化

2.1建立制度规范
建立企业办公室工作标准和制度的第一步是深入了解本单

位办公室工作的具体职责和工作范围，制定相应的工作计划，并
进行精细的内容划分和职责明确。第二步是认真分析当前办公室
人员的综合素质和个人能力，基于此进行精细化的工作分配。在
精细化的工作分配之后要在此基础上施行一段时间，并认真总结
施行期间办公室工作中出现的问题，分析工作内容的划分是否得

当，工作效率是否提升。第三步是制定工作标准和制度规范，但
这一标准和规范并不是一成不变的，要在这些标准和规范中灵活
留有余地，符合办公室工作灵活多变的特点。

2.2增强服务理念
企业办公室的组织协调职责决定了办公室需要具有服务理

念。过去站在管理的角度，企业办公室在制度约束下可以做到保
质保量完成既定工作，但是却很难找到更多进步的空间，这是由
人的意识和理念决定的。缺乏服务意识的办公室员工，在做好本
职工作后，对于企业各部门的特殊困难往往视而不见，互相推
诿，错过了提升企业工作效率的机会。提升企业办公室的服务理
念，从管理转变为服务，始终站在企业和各部门发展的角度下看
问题，就容易在办公室组织协调过程中发现问题，进而提出以服
务为基准的改革和优化。

2.3探索创新方法
企业办公室工作繁杂，千头万绪，即使有制度约束和服务理

念的贯彻，办公室工作人员也往往感到力不从心，因此如何创立
创新办公室工作方法，成为提高企业办公室工作效率的关键。当
前，以互联网为代表的信息化发展迅猛，值得企业办公室引进借
鉴。例如，强制文书工作数字化，建立企业信息数据库，并实现
互联网实时分享功能，使上到企业决策层，下到企业基层单位都
可以在互联网上实时查看办公室发布的信息，迅速做出反应，提
高决策效率和信息传递效率。

2.4提高人才素质
人才素质是企业发展的重要基石。对于办公室而言，复杂的

工作体系往往需要人才具有较高的综合素质。一方面，企业应该
加大对办公室人才的引进工作，对文书写作能力，人际沟通能力
强的人才重点引进；另一方面，对现有办公室人员进行相应的技
能培训，邀请资深的办公室人才培训师开展讲座，进一步提高员
工的综合素质。

2.5凝聚企业文化
企业文化是企业管理理念的总结和升华。比起严肃的规章

制度和工作要求，企业文化更容易被员工接受，在潜移默化之中
深入人心。企业办公室应该在传播企业文化的工作中发挥更大的
作用。在文书管理的工作中，要适当加入对企业文化的理解；在
辅助决策中，要时刻提醒决策层判断相应的决策是否符合企业文
化，相应的决策是否有利于优化企业文化；在组织协调中，更要
有目的有计划地向企业各部门单位传播企业文化。

结束语

企业办公室在企业中发挥着文书记录、辅助决策和组织协调
等至关重要的作用，是联系企业各部门的关键纽带。当前企业办
公室普遍缺乏制度约束，精细化管理和人才素质培养，因此需要
在制度规范建设、服务理念培育、创新方法建设、人才素质培养
和企业文化发展等领域对企业办公室进行深入改革和优化。
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[摘　要] 在企业管理架构中，办公室具有举足轻重的作用，其职责行使能力的高低对企业发展具有很大影响。本文依据企业办公室的具体

职责和工作目标，针对企业办公室行政工作中出现的诸多问题，提出企业办公室行政能力改革和优化的具体对策。
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