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7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_59079.htm 1、 办公室职位划分的

含义 办公室职位划分就是在办公室工作管理过程中根据其性

质和任务划分不同的工作岗位以及岗位上的职务与责任。它

包括三方面内容：一是职务和责任；二是必须有一定的工作

任务；三是有相应的职权。2、 职位与职称的区别 第一、 职

位是人与事的有机结合；职称是以人为中心而设置的，强调

人的学术或技能水平，与其在组织中所担任的职务无直接关

系。 第二、 职位的数量是有限的，而职称不受数量限制。 第

三、 职称的高低并不反映职务高低和工作任务的大小。 第四

、 职位不随人走，而职称可以随人走。3、 办公室职位划分

的依据 “因事设职”是办公室职位划分的总标准。办公室职

位划分的依据或标准是： 首先，职位划分应以办公室地位为

前提。 其次，职位划分应以事为中心，而不应以人为中心。 

再次，办公室职位划分应随客观情况的变化而加以调整。 最

后，办公室职位划分的主要任务，是对个人职位加以分析评

价，从而得出每个职位上所需要的人的标准，以达到人尽其

才。4、 办公室职位划分的功能 办公室职位划分的功能是根

据客观的职位划分标准做到人适其职，职得其人，以发挥办

公室工作人员的聪明才智和学识技能，使工作获得最佳效果

。具体表现为：（1） 办公室职位划分提供了“因事求才”

的用人标准。（2） 办公室职位划分是支付工资的重要基础

。（3） 办公室职位划分是实行岗位责任制的前提。（4） 办

公室职位划分是实现办公室管理科学化和现代化的重要手段



。（5） 办公室职位划分是高校制定专业设置计划和招生计

划的重要依据。5、 办公室职位划分原则（1） 系统原则（2

） 最低职位数量原则（3） 整分合原则（4） 能级原则6、 办

公室主任的职责 “服务”是办公室主任的根本职责。具体来

说，办公室主任有以下四项职责：（1） 承办。（2） 参谋。

（3） 管理。（4） 协调。7、 党政机关办公室秘书职责 党政

机关办公室秘书主要有行政秘书、机要秘书、生活秘书和专

业秘书，其职责存在差异。（详见P69--70）8、 办公室职位

分析及其作用 办公室职位分析就是面对办公室业务工作的复

杂结构关系，通过收集和掌握可靠的办公室业务活动情况和

规律，找出完成各项业务最佳的方法和途径，并在此基础上

确定完成各项职务所需条件的过程。 其作用表现在以下三个

方面：（1） 为组织录用、挑选和恰当配置办公人员提供依

据。（2） 使办公室职务更加简化和标准化。（3） 是职务评

价的重要前提。9、 办公室职位分析的步骤和方法 办公室职

位分析工作可分为四个阶段：（1） 准备阶段（2） 职务分析

阶段（3） 编写职务说明和职务规范（4） 职务评价 办公室职

位分析常用的方法有：问卷法、面谈法、职务观察法、职务

测验分析法等。 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 


