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7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_59274.htm 随着时间的流逝和信

息技术的发展，组织开始要求以更快的速度处理更多的信息

并作出更多决策。由于包括计算机和威力巨大的通讯设备在

内的新技术促使办公室人员具有更大的信息处理能力，管理

部门就开始更加依靠办公室工作人员了。单一部门办公室的

概念逐渐为一个更广泛的全公司范围的信息管理概念所取代

了。具体地讲，办公室工作是通过对组织中每一种管理职能

的介入来体现出自身服务的。 1、计划工作 这种管理职能就

是分析过去和现在的有关信息，估计未来可能的发展，由此

制定行动方案，从而使公司能达到既定的目标。与此相应的

办公室工作范围是为各种信息处理业务确定方针和目标，如

： ①通讯、文件管理、邮递和复制技术； ②物色合适的办公

室场所； ③用现代化的实用办公家具、机器和设备装备工作

区； ④为办公室配备合格的人员，使办公室工作顺利而迅速

地得以开展。 2、组织工作 这种管理职能是把全部经济资源

（工作、工作场地、信息和职工）组合成可控的（可以管理

的）组织单位，以完成各项具体的目标。与此对应的办公室

工作范围是把办公室组织的基本原则应用于确立职工间的工

作关系，以最好的物质设备和工作流程装备职工，获取最高

的工作效率。 3、领导工作 这种管理职能是动员和指挥职工

，使组织目标得以成功地实现。与此对应的办公室工作范围

是： ⑴有效地指挥和监督办公室的工作； ⑵选用一种切实可

行的保持旺盛士气的人事政策； ⑶制定办公人事政策； ⑷对



办公人员进行培训、辅导、提升和酬偿； ⑸为职工和上司提

供通畅的通信线路。 4、控制工作 这种管理职能是保证工作

成果尽可能与组织的计划一致。与此相对应的办公室工作范

围是： ⑴制定、建立和改善行政办公室的规章制度，以使在

完成办公室各项重要工作时有所遵循； ⑵对办公室报表及其

他用品的置备、编制和使用进行监督； ⑶估量已完成的办公

室工作并制定完成任务的标准； ⑷降低行政办公室的业务费

用； ⑸编制预算、报告和工作细则，用以降低和控制成本。
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