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E6_94_BF_E7_AE_A1_E7_c26_506905.htm 第八章 机关行政 重

点理解： 1、机关行政的特征、任务、职责和作用 机关行政

是指各级政府及其职能部门内部设立的综合性办事机构对本

机关的日常事务、规章制度和工作秩序等进行的事务管理。

对办办公厅（室）的管理是公共行政机关管理的主要内容。 

机关行政的特征：事务性、综合性、时效性。 机关管理的基

本任务：通过对机关活动的构成要素及其流通过程实施有效

的规划、组织、监督、控制、协调，为机关职能活动的高效

创造条件，奠定基础，提供保障。 机关行政的职责：参与政

务，处理事务，搞好服务。 机关行政的作用：发动作用，枢

纽作用，保障作用，效率作用，联系作用。 机关管理的原则

：分工协作原则；制度化原则；科学化原则；勤俭节约原则

；安全保密原则。 2、机关行政的主要内容来源

：www.examda.com （1）机关日常工作程序的管理 （2）会议

管理 （3）公文与档案管理。公文是指行政机关在行政管理

活动中产生的，按照严格的、法定的生效程序和规范的格式

制定的具有传递信息和记录作用的载体。公文管理就是对公

文的创制、处置和管理。其基本任务是及时、准确、有效地

创制、加工、传递、保管、处置公文，为公务活动提供适用

的信息。发和收办各式文件，组织行政信息传递、储存与处

理的各种活动，主要是发文和收文处理。机关公文管理要严

格控制文件数量，提高文件质量。 档案是行政机关在行政管

理活动中直接形成的，保存备查的文字、图表、音像等各种



形式的历史纪录。其中，文字档案是主要形式。档案的功能

主要在于：具有凭证作用；具有参考作用。档案管理是指行

政机关按照特定的原则和要求，设立专职部门或配备专门人

员，围绕档案的归档、保管和利用等开展的一整套工作。 行

政机关档案管理工作的基本内容：一是本机关档案业务，二

是下属机构档案工作的管理。 我国档案工作实行统一领导，

分级管理。按照国家档案工作管理体制要求，行政机关的所

有档案由档案机构集中管理。一是行政机关的档案必须按照

国家规定定期向本机关的档案机构或人员移交，集中管理；

二是党政档案集中统一管理。（1）严格档案接收工作；（2

）维护档案的完整与安全；（3）充分发挥档案的作用；（4

）做好档案的移交工作。来源：www.examda.com （4）行政

经费管理。具体活动有制定财务计划；组织收入，管理支出

；进行财务活动分析和财务监督。 （5）机关总务后勤管理

。基本要求是合理组织安排财力、物力资源，为机关工作提

供必要和充分的物质保障和生活服务。机关总务后勤管理工

作要坚持服务性、强调经济性、注重规范性，尽快实现后勤

服务社会化，即机关总务后勤服务的商品化和市场化。 3、

信息时代的机关管理 政府管理的信息化是行政机关内部公务

处理的电子化，它是以办公自动化为先导，逐步普及应用发

展起来的。 办公自动化是在行政机关工作中，以计算机为中

心，采用一系列现代化的办公设备和先进的通信技术，广泛

、全面、迅速地收集、整理、加工、存储和使用信息，为科

学管理和决策服务，从而达到提高行政效率的目的。 办公自

动化的发展阶段：办公自动化大致经历了单机操作、数据处

理、网络运行、知识管理几个阶段。 办公自动化系统是指为



提高办公效率而建立的，面向特定工作部门，支持其综合办

公业务的集成化信息系统。办公自动化系统由事务处理层、

管理信息层、决策支持层的办公自动化系统三个功能层次构

成。 办公自动化系统的开发大致分为五个阶段：系统需求分

析、系统设计、系统实施、系统维护、系统评价。 办公自动

化系统的应用主要包括：公文处理、电子邮件、签报管理、

会议管理、信息管理、档案管理、日程安排、后勤服务等。 

办公自动化系统的意义在于：办公自动化系统是机关行政不

可或缺的工具；办公自动化系统有效降低了机关行政的工作

成本；办公自动化系统提高了机关行政的工作效率
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