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部门开展室际竞赛，选择可比性较强的文书处理、办文工作

、情况综合、调查研究、信息反馈、催办检查、队伍建设、

保密工作、信访工作、环境卫生等十项工作为竞赛内容，并

按地域就近划分五个赛区，根据不同单位，分县区、局、厂

、矿和市直三个档次，分别提出竞赛标准，统一检查评比。

其结果，促进了秘书工作的规范化、制度化，推动秘书部门

的目标管理，提高了秘书人员的业务素质，也加强了秘书部

门之间的联系。 从秘书环境的角度，分析秘书部门室际竞赛

的意义。从本案例的具体做法中能得到什么启示? （评析） 

环境因素是秘书管理的一项重要内容。从可控不可控分为大

环境和小环境。历史背景、经济体制、自然资源等是不可控

环境，是大环境，又称为间接环境.工作环境、办公设备、场

所布局、组织状况、人际关系是可控环境，又称小环境或直

接环境，这是可以调节的环境。从物质因素和精神因素分，

可分为物质环境和精神环境，物质环境和精神环境都会对秘

书活动有重要影响，特别是精神环境，包括组织风气、工作

制度、群体意识、协作关系、领导作风等，会直接影响秘书

人员活动的积极性。室际竞赛从环境管理角度讲，属小环境

中的精神环境管理，这也可以说是通过人员的公平竞争并运

用奖惩机制所进行的目标管理，这样，必然会调动人员的工

作积极性，形成你追我赶的局面。本案例的特点是室际竞赛

分层次并将竞赛内容和标准具体化，这样有利于秘书工作的



规范化和制度化，是科学化管理。 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 


