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E5_8A_A1_E5_B7_A5_E4_c25_458869.htm １、作为主要领导

，在工作中碰到上级的某一指示精神与本地实际情况不一致

或发生矛盾时，你将如何处理? 【答案要点】 回答这个问题

时要处理好“虚”与“实”的关系，防止顾此失彼。处理的

办法应该是:认真学习和研究上级指示，领会实质，吃透精神

。在这个基础上把握两点:一是坚定地树立全局观念，服从大

局，做到令行禁止.二是若上级指示中确有不符合本地、本部

门实际情况的问题，可向上级机关提出改进建议或符合本地

实际情况的执行意见。这样就可防止要么教条主义地贯彻执

行上级决定，要么明显地违背党的方针政策的情况发生，以

达到虚实统一的目的。 ２、情景模拟题：案例分析。 某局机

关因工作需要，新成立了一个行政处，由局原办公室副主任

李佳任处长，原办公室的8位后勤服务人员全部转到行政处。

李佳上任后便到处物色人才，又从别的单位调进5位工作人员

。这样，一个14人的行政处便开始了正常工作。李佳38岁，

年富力强，精力旺盛，在没有配备副手的情况下，他领导其

他13人开展工作。开始倒没什么，时间长了，问题也就多了

。因为处里不管是工作分配、组织协调还是指导监督、对外

联络，都是李佳拍板定案。尽管他工作认真负责，每日起早

贪黑，也适应不了如此繁杂的事务，哪个地方照顾不到都会

出娄子，行政处内部开始闹矛盾，与其他处室也发生了不少

冲突。 在这种情况下，局领导决定调出李佳，派局办公室另

一位副主任王强接任行政处处长。王强上任后，首先，着手



组建行政处内部组织机构，处下设置四个二级机构：办公室

、行政一科、行政二科、行政三科。其次，选调得力干将，

再从原来的局办公室选调两位主任科员任行政处副处长，在

业务处选调3位副主任科员任行政一、二、三科的科长，其余

科长、副科长在原13名工作人员中产生。王强采取这些做法

，目的就是改变处里的沉闷空气，调动大家的工作积极性，

提高行政处的工作效率。 这样，一个19人的行政处在三位正

副处长、8位正副科长的领导下，再次以新的面貌投入到工作

之中。但是过了不久，行政处的工作效率不仅没有提高，反

而更加糟糕了。有些下属认为王强经常以权乱指挥，他们的

工作没法开展；有的下属则认为王强到处包办代替，没事找

事干，和科长争权；有的人认为行政处官多兵少，没有正经

干活。不到半年，行政处又陷入重重矛盾之中，不但人际关

系紧张复杂，而且大家都没干劲。王处长带来的几个人也要

求调回原处室。在这种情况下，王强只好辞职。但他很困惑

：自己工作热情很高，为什么还领导不好行政处的工作？ 问

：李佳和王强失败的主要原因是什么？应如何改进？ 【答案

要点】 （1）李佳和王强两次管理上的失败，主要是因为在

进行组织设计时，违背了组织设计的基本要求和原则，也就

是说设计管理层次和控制幅度不合理。 （2）李佳失败的原

因：其一是管理层次太少，没有体现出分权管理原则；其二

是管理幅度过宽，1∶13的幅度严重失衡。 （3）王强的问题

是：第一，横向部门设置过多；第二，官多兵少，机构头重

脚轻；第三，领导方法不当，过于揽权，管得太宽太细，影

响中层干部积极性。 （4）正确的做法应当是：第一，设计

组织管理层次和控制幅度一定要适度；第二，设计控制幅度



应以管理事务的难易程度为前提；第三，设计控制幅度还要

考虑管理者的水平和管理手段以及管理对象的素质等因素。 

３、办公室主任怎样处理繁杂的事务？ 【参考答案】 办公室

主任经常面对繁杂的事务，大事、小事、杂事缠身，可谓两

眼一睁，忙到熄灯。办事，是办公室主任的主要职责之一。 

（1）不以事小而不为。 小事，对办公室主任来说，不存在

该不该抓的问题，只有抓的角度、力度的区别。对举轻若重

的小事，就应一抓到底，但又不能沉湎于琐碎的事务工作中

，或者说要既能入手其内又能出手其外。抓小事，要做到： 

①知大知小。办公室主任要胸有全局，用大局的天平来运筹

谋划办公室的工作，分清主次、深浅、难易，有的放矢地制

定对策，确定工作目标。这样，才可避免指挥一盆浆，工作

一团麻，结果一片糟。 ②小中见大。小事中孕育着大事，这

是办公室工作的显著特点。如值班、会议通知、座次安排、

后勤服务、接待等，不能不说是小事，但稍不慎就会捅大娄

子，若出现疏忽就会引起麻烦和非议。因而办公室主任必须

增强宏观把握全局、洞察事物本质的能力，做到政治敏感、

头脑冷静、眼光锐利、小中见大、以大带小和以小促大。 ③

举轻若重。对有些看似小事的经常性工作，要建章立制，写

在纸上，贴在墙上，记在心上，抓在手上，形成规矩。同时

，还要注意从中找出规律性的东西，高屋建瓴，举一反三，

抓一项带动几项，管原则不管具体，督结果不查细节，使老

工作有新意。 ④默默无闻。做办公室工作要求具有奉献精神

，抓小事更是不显山、不露水，做好了没人知道，有了失误

谁都可以指责。因此，办公室主任除了要“俯首甘为孺子牛

”默默无闻地奉献外，还要具备较强的“受过忍责”的心理
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