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近些年来，随着我国经济的不断发展和壮大，对办公室的行

政管理工作也提出了更高的要求。为了能够更好的提高行业的规

模和经济效益，就需要加强对企业的行政管理。

1 充分认识办公室的重要地位

对于一个单位来说对外的窗口就是办公室，同时在整个单

位的正常运转中，办公室也起着重要的桥梁纽带作用。办公室有

着许多繁重的工作，例如：上情下达、对外交往、下情上报以及

后勤服务等等，这些工作对于整个企业来说是非常重要的部分。

同时办公室还是把基层和领导进行连接的枢纽地带，需要协调好

上下的关系，实现对交流的帮助。办公室还是一个企业的参谋中

心、服务重型和信息的链接重型，有着至关重要的地位和作用，

综合协调和督查检查等等。

对于办公室来说，一般来水有几点是非常重要的作用。虽然

说办公室并不是一个企业的中心所在，但是对于整个企业来说，

办公室是围绕着中心所在的一个部门。不仅仅是服务于本单位的

中心工作，同时也服务于本单位负责人的工作，在企业中占据着

重要的地位。虽说办公室在整个企业中也不是企业的全局，但是

办公室是随时随刻服务于全局的，它和整个企业的工作有着紧密

相连的关系。在做参谋的同时又要落实到位，不做重要的决策，

但是为决策提供着一个良好的服务。由此可以看出在一个企业中

办公室，虽不是最高地位的，但是确实至关重要的。

2 加强办公室行政管理工作的几个要点

2.1提高服务意识，注重服务的主动性

对于领导的决策进行落实贯彻和执行是办公室的主要作用，

在此同时办公室还要做好基层的工作，把群众的意见和观点及时

的进行对高层领导的汇报，做好两者之间的协调工作。既要服务

好高层领导又要照顾到基层的群众，因此对于办公室的员工来

说，就需要重视自身良好服务意识的树立。只有良好的服务意识

才能够做到对他人的服务，同时还要热爱自己的这份工作，在服

务和工作的时候具备着积极的心态。不仅仅是如此，在领导进行

一些重要的决策时，办公室的员工要能够及时的备好一些相关的

材料供领导们参考，做好决策的服务工作。同时对待任何事情都

需要有着全面的考虑，把眼光放得更加长远一些，增强自身工作

的预见性，实现对领导决策的基础保障工作。另一方面，对于所

提供的文件一定要在质量上进行把关，确保文件准确无误之后才

能够提供给领导作为参考。同时还要做好相关之间的协调工作，

把所有的工作都做得有条不紊。创新意识对于一个办公室的职员

来说也是非常重要的，为了能够让企业更好的实现在发展过程中

的需求，就要随着现代化社会的发展而与时俱进，紧跟社会发展

的潮流来提升自身的工作，创新发展。善于发现在工作和生活中

的一些问题，同时做好预案，确保在出现问题的时候能够及时的

进行解决。

2.2注重团结协作，形成管理的团队

对于一个企业的办公室来说，它不仅仅是一个重要的整体同

时更是一个相互协作、相互发展的一个团队。为了能够更好的实

现自身以及企业的发展就需要办公室员工之间共同配合、齐头并

进。众所周知，一个人的力量是永远也比不过一个团队和一个群

体的力量，只要所有人都凝聚起来才能够发挥出巨大的力量，提

高整体团队的战斗力。对于办公室的员工来说，树立良好的以人

为本的观念是非常重要的一个内容，只有推行人性化的管理才能

够实现管理的效率最大化。要知道在一个企业的办公室中有着许

多的人，然而每个人都是不同的，都有着自身独特的思想。因此

就需要在管理的过程中把每个人的思想都进行充分的考虑，让每

个人的优点和长处都能够充分的发挥出来，这样才能够让企业的

工作效率有着更大的提升。在管理的同时还需要设置一些鼓励的

机制，只有员工主动的投入到工作中去，才能够更好的工作，提

高工作的效率。因此办公室管理要善于发现和用人，做到人尽其

用，发挥出其重大的价值。

2.3要加强勤政廉洁的建设，树立良好的办公室形象

一个单位的重要门面就是办公室，同时也是机关建设的龙

头，对于对外交易来说办公室也是非常重要的，因此加强办公室

的勤政廉洁建设是非常重要的一项内容。单位领导的形象一般来

说会受到办公室人员的影响的，因为办公室人员总是会在领导的

身边进行工作的。如果说办公室人员的工作行为不好，就会直接

影响到领导以及整个企业和公示的形象。因此可以看出树立正确

的世界观、人生观和价值观对于一个办公室人员是极其重要的，

必须做到忠于职守、乐于奉献、勇于创新、善于思考等等在勤政

上，在廉政上就要做好远离官气、廉洁自律等等，不与不良之气

同流合污。

2.4做好点差研究，为决策提供准确的依据

为领导的决策提供一个良好的服务是办公室职员所必须要做

好的一个工作，因此就需要办公室管理把调研工作作为一个重要

的任务执行。为了能够给领导提供更好的意见和建议，实现准确

真实依据的提供，就需要在充分调研的基础上进行建议。同时还

要认真的撰写相关的文件来保障可行性，实现办公室在整个单位

决策中服务的有效提高。在制定工作目标的时候，将预期的目标

和奋斗的目标进行有机的结合，实现办事效率的有效提高。

3 结束语

随着现代话社会的极速发展，对于办公室也提出了更高的要

求。作为企业中的重要枢纽，只有着正确的认识自身的地位和作

用，做好各个环节的工作，承上启下，提高服务的质量和行政管

理的工作职能，才能够确保整个企业工作的顺利进行，实现企业

经济效益的进一步提升。
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[摘 要] 办公室是一个非常重要的地方，办公室是一个重要的职能部门在整个的单位里，同时也是一个全面综合的办事部门。在整个机

构的运行中处在一个关键的位置，有着重要的作用，联系各方、承上启下等等。在办公室中其涉及到的方面和内容是较为广泛的，例如值班、

信息、督查、文秘、档案、宣传、保卫等等许多的方面，因此加强对新形势下办公室管理工作的重视程度是非常重要的。
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