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E5_8A_A0_E5_BC_BA_E5_c39_544122.htm 摘要：要加强和改

进高校办公室工作，实现管理上水平、服务上档次、业务上

台阶、工作有突破，必须切实加强办公室人员的能力建设，

努力实现“四个转变”。 关键词：能力建设；“四个转变”

；办公室工作 高校办公室是为本高校、学校领导、校属各院

系和全体教职工工作和服务的综合办事机构，担负着衔接上

下、协调左右、沟通内外的重要任务，是领导决策的参谋和

助手，是联系群众的桥梁和纽带，是学校对外交流的门面和

窗口，地位重要，作用重大。在市场经济不断发展、科学技

术日益进步的知识经济时代，如何顺应市场化、信息化、网

络化的浪潮，把握办公自动化的趋势，实现规范管理，保障

工作主动，充分发挥办公室的整体职能作用，确保学校工作

正常高效运转，是办公室人员尤其是办公室领导必须认真思

考和不断探索的一个重大课题。 笔者以为，要加强和改进高

校办公室工作，实现管理上水平、服务上档次、业务上台阶

、工作有突破，必须切实加强办公室人员的能力建设，努力

实现“四个转变”，即：当好参谋助手，实现由简单地办文

办会办事向既办文办会办事又出谋划策的转变；搞好综合协

调，实现由单纯地收发传递信息向既收发传递信息又提炼、

加工、处理信息的转变；做好日常规划管理，实现由跟着感

觉走、凭经验办事向实行科学化、规范化管理的转变；提供

优质服务，实现由坐等上门、被动服务向主动伸手、热情服

务的转变。 一、加强学习能力建设，实现由简单地办文办会



办事向既办文办会办事又出谋划策的转变 高校办公室的工作

，琐碎，繁多，涉及学校工作的方方面面，且事无巨细，均

关系重大，稍有不慎，就会影响学校工作的正常运转，甚至

会损坏学校的形象和声誉。无论是简单的公文处理、会务安

排，还是复杂的参谋决策、综合协调，件件事情都包含着高

深的学问，没有较高的综合素质和较强的业务功底，是难以

胜应办公室工作尤其是办公室领导工作的。要当好参谋助手

，实现由简单地办文办会办事向既办文办会办事又出谋划策

的转变，就必须切实加强自身的学习能力建设，不断提高自

身的综合素质和业务水平。 加强学习能力建设，一是在学习

的态度上，要牢固树立自觉学习的意识，提高学习的主动性

、积极性，要始终把加强政治理论学习和业务技能学习摆在

突出位置，即使工作再忙、情况再特殊，都要抽时间、挤时

间进行学习；二是在学习的方法上，要做到善于学习、勤于

思考、不耻下问，要把学习与生活、学习与工作、学习与交

友、学习与创新、学习与竞争有机地融合起来，注重向书本

学习，向同事学习，向实践学习，要善于归纳，勤于总结，

提高举一反三、触类旁通的能力；三是在学习的内容上，要

坚持干什么，学什么和缺什么，补什么的原则，有的放矢地

进行学习，既要认真学习政治理论知识，特别是要加强对马

克思主义中国化的最新理论成果及党和国家的教育方针、教

育法规的学习理解，及时、准确地把握新形势、新要求，增

强政治敏锐性，提高洞悉是非、辨别真伪、科学决策的能力

，又要认真学习业务知识和专业技能，特别是要加强公文写

作、社交礼仪、综合协调、组织管理、网络办公等方面知识

的学习，提高在实际工作中正确化解矛盾、有效解决问题的



能力。要通过切实加强学习能力建设，将自己锻造成为在做

份内工作时能所向披靡、独挡一面的专才和在整体配合时能

召之即来、来之能战、战之能胜的通才。 二、加强综合协调

能力建设，实现从单纯地收发传递信息向既收发传递信息又

提炼、加工、处理信息的转变 办公室是学校信息的交汇点和

集散地。作为学校的重要职能部门，办公室不应仅仅只起着

“传达室”、“收发室”的作用，还应对汇集的各路信息进

行精确的提炼、科学的加工和恰当的处理。只有这样，才能

把方方面面的思想统一起来，把上下左右的力量凝聚起来，

把各个层次的积极性调动起来，推动学校各项工作高效运转

。因此，加强综合协调能力建设是办公室人员能力建设的重

要内容之一，实现从单纯地收发传递信息向既收发传递信息

又提炼、加工、处理信息的转变，是办公室工作的客观需要

。 加强综合协调能力建设，一是要切实加强自身道德修养。

在日常工作中，要尊重上级，理解同级，善待下级，时刻保

持平和之心、谦虚之德，始终做到正派为人、公正处事，大

事面前讲原则，小事面前讲风格，妥善处理好与领导、同事

及广大教职工的关系。二是要弄懂弄透国家的各项政策法规

，准确把握领导的意图，“吃透”上情，增强工作的系统性

、科学性、预见性和创造性。三是要深入基层开展信息调研

，掌握领导决策的最前沿信息，“察准”下情，广纳群谏，

为领导决策提供优质服务。四是要分清轻重缓急，加强统筹

安排。办公室的工作具有时效性、复杂性、突发性等特点，

面对纷至沓来的工作，只有科学统筹，冷静思考，理顺工作

思路，分清轻重缓急，才能找准问题的切入点，使复杂问题

简单化，达到事半功倍、收放自如的效果。 三、加强管理能



力建设，实现从跟着感觉走、凭经验办事向科学化、规范化

管理的转变 管理出效益，出水平，出战斗力。“没有规矩，

无以成方圆”，说的就是要加强管理这个道理。办公室承担

着上情下达、综合协调、参谋服务等大量繁重的工作任务，

是学校的信息中转站、运行调度室和思想智囊库，实行科学

化、规范化的管理尤显重要。要通过创新思维、创新理念、

整章建制、规范管理，将高校办公室从传统经验主义和教条

主义的工作方法中解脱出来，建立起新势下适应高校办公室

需要的工作机制和工作方法。 加强管理能力建设，一是要实

行目标管理责任制。要根据需要设岗位，根据岗位定职责，

根据职责定指标，根据指标评优劣，建立以责任承诺驱动工

作、以责任督导推动工作、以年度考核评价工作的权、职、

责相统一的责任推进机制，使办公室的各项工作、各个环节

都能有章可循，有章可依。二是要加强人性化管理。办公室

的同志工作上辛苦、生活上艰苦、身心上劳苦，在严格管理

的同时，要切实树立以人为本的思想，切实采取人性化的管

理措施，着力为办公室成员营造良好的工作环境、生活环境

和学习环境，充分调动全体同志的工作积极性和创造性。三

是要规范会议制度，严格办事程序。要尽量少开会，开短会

，集中时间、集中精力履行好参与政务、管理事务、搞好服

务这三大职能；要认真开好碰头会、内部协调会、办公室例

会这三类会议，及时分解落实领导交办的工作任务，有效解

决工作中存在的问题和困难，总结工作成绩，推广工作经验

。要严格执行请示汇报制度，坚决做到该请示的要请示，该

反馈的不截留。四是要加强分工与合作。要通过明确、合理

的分工，使办文、办会、办事各有侧重，人人有事做，事事



有人做，做到各司其职，各负其责，各项工作有序开展。要

通过彼此之间的相互协作、默契配合，使办公室成为一个服

务高效、运转协调、坚强有力的战斗堡垒。 四、加强服务能

力建设，实现从坐等上门、被动服务向主动伸手、热情服务

的转变 服务是办公室工作的核心和灵魂。增强服务意识，转

变工作作风，提高服务质量，树立良好形象，是办公室人员

的必修课。加强服务能力建设，就是要切实提高服务质量和

服务水平，变被动服务为主动服务，变单一服务为全面服务

，变一般性服务为优质服务，实现领导满意、部门满意、群

众满意的目标。百考试题编辑整理 为此，一是要树立强烈的

敬业精神和责任感、使命感，随时准备加班加点、忘我工作

，快节奏、高效率地为领导和群众提供优质服务。二是要树

立全局意识，以大局为重、以事业为重、以发展为重，站在

全局的高度认识问题、分析问题、解决问题。要想领导之所

想，急领导之所急，紧紧围绕学校的中心工作和工作重点出

主意、想点子、抓落实，当好领导的参谋和助手。对领导考

虑的工作要提前介入、主动参与，做到领导未谋有所思，领

导未闻有所知，领导未示有所行；对领导交办的事情要全程

跟踪，狠抓落实，做到有接有应，不推诿拖拉，快接快应，

不拖泥带水。三是要树立群众观念，先天下之忧而忧，后天

下之乐而乐，时刻坚持以民为本、为民服务，经常深入学校

各部门和广大教职工当中，了解和掌握基层各项工作的进展

情况，认真听取并及时反馈基层工作中存在的困难和群众反

映强烈的问题，竭尽全力为群众服好务，以群众满意、教工

认可作为自己的工作信条。四是要在“细”字上做文章，在

“实”字上下工夫。细节决定成败。办公室工作事事责任重



大，出不得半点差错，否则，就会造成不良影响。如文件中

写错一个字，就可能失之毫厘，谬以千里，使意思大相径庭

。因此，要提供优质服务，就必须从小处做起，在细节上下

工夫，克服浮躁和麻痹心理，切忌视小不为，避免因小失大

。 总之，高校办公室工作任务繁杂，责任重大，领导重视，

师生关注。加强和改进办公室工作，必须以科学发展观点统

揽全局，切实加强人员自身的学习能力、协调能力、管理能

力、服务能力建设，努力实现办公室工作管理规范化、决策

科学化、协调高效化、服务优质化。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 


