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7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_59273.htm 如果我们能把办公室

放入组织整体中去探讨它特定的职能和服务，这会是很有意

义的事情。大家都知道办公室从来都不是单独起作用的，它

的存在与组织内其他部门是密不可分的。它们都表现为以下

三个方面的基本特征： 1、从属性 相对于一个组织首要的关

注点，办公室始终处于一种次要地位，它的职能是从属性的

。但是这种从属性职能的支持对于任何一个企业又都是必不

可少的。办公室其实是组织整体系统的一个子系统，这就正

如组织整体本身就是更大系统或超系统的一个子系统一样。

2、补充性 正因为办公室工作对一个组织首要的工作是从属

性的，它的职能也就具有了补充性的特点。这是因为办公室

提供的所有的服务一定是组织内其他部门活动的必要的补充

。 3、管理性 办公室另一个重要作用是它的管理职能。实际

上，对于一个社会组织而言，办公室是实施内部管理的惟一

机构。办公室的控制职能通过一系列检查和次金平衡得以实

施。比如它通过制定严格的预算来管理支出；通过实施打卡

上班及弹性合理政策对人员进行管理；它通过建立一系列基

本的程序对供应品的发放进行管理等等。 办公室实际上就是

一个组织信息处理的中心，它所实施的也基本上是一种信息

传递和文件工作的支持的辅助职能，这些职能的实施始终处

于一个组织的核心。它的职能在很大程度上是与各种形式的

信息处理相联系。形象地说，办公室就像联系外界与组织内

不同部门之间的媒介物。 现代社会是一个信息社会，信息的



泛滥已经成为一个不容忽视的问题，所以现在的焦点已经不

再是信息量不足的问题，而是从大量的信息中，鉴别出何种

信息是组织工作不同目的所需要的东西，并最大限度地利用

它。 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 


