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E4_B9_A6_E6_8A_80_E5_c39_514715.htm 办公空间是一个组织

开展经营活动所必需的，也是一种必须支付的资源，费用通

常是按平方米来计算的。如何在适当面积的空间中获取组织

的最大效益,是一个组织在选择和设计办公结构和布局时必须

考虑的。 设计办公机构和布局需要考虑的因素如下： 第一，

员工的人数。人数多，需要的空间就要大，费用也要增加。 

第二，购买或租用的面积。面积越大，费用也越高，尤其是

在一些城市的中心地带，地价非常昂贵，必须仔细斟酌。 第

三，机构的建制和办公空间的分类，如需要多少个部室。 第

四，组织经营的性质或内容，如接待区一般安排离门较近，

总经理办公室一般不在大门旁边。又如带有生产车间的企业

的办公区一般安排离门较近，车间相对远一些，而商店的办

公室通常不会安排在商店的大门旁边。 第五，加强部门间的

工作联系，以确保科学有效实施工作流程，减少或避免不必

要的浪费。如将业务相关联、相衔接部门安排近邻，减少工

作人员和文件流动频率。 第六，办公室的间隔方式应符合工

作的需要和保密的需要，如开放式办公室增强人们的交流，

而封闭式办公室的设计则易于保密。 第七，走廊、楼梯、通

道的宽窄和畅通，符合安全需要，并安排好公用区域。 第八

，办公室应随组织发展变化而变更，需要具有灵活性，如采

用容易移动的间隔物，给办公室的设计和改变提供了更大的

选择。 开放式办公室是大的空间包含众多单个工作位置的组

合，每一个工作位置通常包括该员工的办公桌、文件和文具



的存放空间、椅子、电话、计算机等设备。有的开放式办公

室完全敞开，没有任何隔板，直接见到所有员工的座位，称

为全开放式办公室.有的工作位置可用高低不等的隔板分开，

以吸收噪音和区分不同的工作部门，称为半开放式办公室。

百考试题收集 封闭式办公室又称为传统办公室、网格式办公

室，是指分隔成若干带有门、窗的独立的小房间的办公室结

构，每个房间给一个或几个人使用，带有办公桌等相应设备
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