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https://www.100test.com/kao_ti2020/517/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_517761.htm 办公室是机关、企事

业单位的中柜部门，起着承上启下、协调左右、联系内外的

作用。办公室秘书担负着参谋和助手的重任，营造一种团结

协作、开拓进取的工作氛围，创建一个积极向上、文明健康

的办公环境，也是其份内的职责。 办公室环境的优化首先表

现在办公室工作人员群体素质的优化上。秘书群体组合得科

学、合理并形成严格的群体行为规范、树立起良好的群体威

望，就能对每个成员产生一种压力和动力、凝聚力和文化感

召力，促使他们最大限度地发挥自己的主观能动性。 现代社

会科技的发展和进步、市场经济的建立以及机构的改革和调

整给办公室工作带来了许多新变化。其中最显著的变化是中

层以上领导机关的办公室基本摆脱手工作业方式，配备了先

进的办公设备，实现了办公自动化和信息处理现代化，秘书

工作开始向规范化、制度倾向科学化方向迈进。但是，过分

物化的办公条件也会削弱人在办公室的主体作用，同时，市

场经济大潮中泛滥的物欲和媚俗文化、外来文化的冲击也难

免对办公室工作环境造成不良影响。归纳起来，这种不良影

响主要表现在以下几下方面： 1、网络游戏乐此不疲大家玩

。多媒体进入办公室，使“网虫”在办公室里占据一隅，浑

水摸鱼。有的忙里偷闲甚至占用办公时间在“地球队村”里

海侃神聊，尽情遨游；有的在“游戏站”中狂轰猛炸，忘乎

所以，麻将扑克耍不完。 2、家庭琐事老婆(老公)孩子大家谈

。清早一进办公室，孩子的教育就成为共同话题。一些男同



志逐渐主妇化，他们在办公时间大谈流行时尚、萝卜白菜价

格、保姆厨房饭筷，全然忘记了八小时之内自已所扮演的角

色。 3、轶闻趣事竞相传播乐悠悠。在办公室里，好事者特

意精心编排的最精彩的花边新闻常常引人入胜，使人难以集

中注意力干业务。 4、流言蜚语百传不厌保留戏。东家长西

家短，甲科长明年有可能提副处，乙科长最近好像与一位酒

吧女在一起黏乎，丙科长结婚快三年了老婆咋不没有动静，

如此等等，讲者眉飞色彩舞，听者津津有味，哪里还有心思

干正事？ 5、发泄私怨你方唱罢我登场。前年中级职称没弄

上，埋怨领导不识才；去年先进没评上，肯定有人在作梗。

大家在办公室轮流发表演说，讲者句句控拆慷慨激昂，听者

或声声叹息或随声附和。百考试题编辑整理 秘书工作者的主

要工作场所是办公室。办公室布置得如何，美化程度如何在

一定程度上反映着秘书的能力和情趣爱好。秘书要学会发现

美、欣赏美。只有用美的心灵和眼睛审视办公室环境，才能

创造一种和谐舒心的工作场所，使大家心情舒畅地工作。办

公室美化应力求做到以下几点： 1、尽可能使办公空间放大

，通风流畅，光照充足， 时要注意办公桌摆放有序，桌面整

洁，文件柜高低一致。 2、将来访接待室设于入口处，阅报

栏、公告栏置于宽敝处，还应在接待场所配备沙发、饮水机

、茶叶、口杯等休息和饮用器具。 3、全体办公室人员的座

位应面对同一方向，以避免相对而视的局促感；主管办公位

置在部下座位之后，以示尊重并减轻来访者的干扰。 4、办

公桌的放置应符合采光要求，即自然光来自其左上方或斜后

方，使人没有逆光之感。 5、办公区域要用屏风隔开，各办

公单元要安装足够的地板电源插座，并备有吸尘器、防声干



扰设施、防火报警设施，墙上不要乱贴乱挂。 6、常用的办

公用具、纸篓等应放于隐蔽而易取的部位，以免经常翻腾。

7、档案柜应背对背放置于墙角；处理过的文件应及时归档，

不能搁置在案头桌旁。 8、注意净化室内空气。办公室的化

纤地毯、塑料家具、地板蜡、黏合剂、油漆等都会散发有毒

气体，使人感到头晕、嗓子难受、皮肤干燥、胸口发闷，甚

至会让人呼吸困难、昏昏欲睡、浑身乏力。因此在办公室养

几盆月季、吊兰等花卉，既能够美化办公环境，又能吸收有

毒气体，可谓一举两得。F8F8" 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


