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条件 管理是科学，是财富，是一种巨大的资源。但众所周知

，各级和类的办公机构，总是把大量的人力物力花费在各种

文件、信函、报刊文摘、资料卡片、会议纪要、人事档案、

数据统计等信息管理上。所以，多少年来人们总是试图从这

些既重要又繁琐的事务中解放出来。尤其是在科学技术高度

发达和生产组织愈益复杂的今天，管理手段的现代化就显得

愈加突出。随着电子计算机的广泛应用，特别是能进行中西

文处理的微电脑的问世，人们多年的夙愿得到了实现。办公

室人员可以通过计算机进行信息数据处理，帮助人们进行分

析、决策；从而大大减轻了办公人员的劳动强度，提高了工

作效率。电子计算机已成为办公自动化的核心。 电子计算机

应用于管理在国际上已有较长的历史，最早可追溯到60年代

初。美国已建成由一台计算机和全国2000个终端组成的飞机

订票系统。目前，在美国约80%的电子计算机用于管理。在

我国，电子计算机用于管理虽然时间很短，但发展很快。 电

子计算机在办公室中的应用范围是很广泛的，从大方面说，

主要可用于计划管理、物资管理、生产管理、人事及劳动工

资管理、行政管理和教育科研管理等。 ⑴计划管理。电子计

算机应用于计划管理的极大好处是：①计划质量高；②计划

速度快；③成本核算精确，预计结果准确；④发现问题及时

。 ⑵物资管理。利用电子计算机可以对物资的流通、存储进

行信息控制处理，使其保持在最佳状态。如仓库管理，计算



机可以代替账本，完整记录各种物资本身情况及存储情况，

变动和查询都很方便。 ⑶生产管理。利用计算机可以严格按

照生产计划监督，并在一定范围内指挥生产，它可以按照要

求在每天上班时分配好每个工位当天的工作量并提出要求，

可以检查工人的生产质量，还可以根据生产的实际情况对原

计划提出修改方案。 ⑷人事及劳动工资管理。利用计算机可

以对本单位的所有人员实行有效的档案管理，可以随时调用

每个工作人员的档案记录情况，清楚地了解每个人的知识结

构、工作履历、劳动业绩，以至于爱好、特长，从而做到对

每个人用其所长，发挥最大积极性；计算机在劳动工资管理

中，可以对每个职工的出勤情况、奖惩记录、收入增减等进

行综合管理。目前，计算机用于财务工资的管理已基本普及

了。用计算机管理工资，减少了大量的人力，而且准确性大

大提高。 ⑸行政管理。如前面所述，利用计算机进行管理，

如会议安排、报刊文摘、文件登录、信访处理、会议纪要、

重要通讯地址存录、住房分配等，“电子秘书”可以把管理

者从事务中解放出来，降低管理成本，提高工作效率。 ⑹教

育科研管理。利用计算机可以对本单位的教育科研进行全面

管理，可以对各种层次的职工受教育的时间、内容、课目、

成绩进行有效管理；在科研管理中计算机可对科研项目的确

定，经费的使用及成果的评估进行科学的、严格的管理。 电

子计算机在化验室中的应用条件有很多，但主要的条件不外

乎部门条件、领导条件、技术人员条件、环境和设备条件以

及科学管理基础条件。 ⑴部门（办公室）条件。指一个部门

（办公室）经专家论证应用计算机管理后确实会产生明显效

益的条件。有的部门（办公室）平时信息数据处理量很小，



技术要求很底，信息贮存用卡片箱、写字台、文件柜等已绰

绰有余，即用传统的手工操作就能达到应用计算机后的同等

效益，这样的部门（办公室）就不具备应用计算机管理的基

本条件。 ⑵领导条件。办公室应用计算机管理，必须要有一

套特殊的信息系统来保证，而这个特殊的信息系统的建立没

有领导重视、亲自挂帅是无法完成的。否则，就是用了计算

机也会成为无源之本，因为若得不到有关领导和部门的信息

提供及信息补充，计算机管理也就失去了其应有的作用。 ⑶

技术人员条件。应用计算机管理一般须具有：①操作员在计

算机终端进行实际操作工作，负责控制工作进度，保管档案

，汇集及分发输入输出资料等。②程序设计人员，负责各种

软件的研制、修订、扩充、维护等方面的工作。主要是分析

问题、规划程序、总体设计及制定输入输出规范等。③程序

员，是程序设计员的助手，帮助程序设计员具体实现规划与

设计。④硬件维护人员，负责计算机硬件方面的维护、修理

、调试及计算机场地等方面的工作。 ⑷环境和设备条件。目

前，应用计算机必须要有一个较好的环境，计算机房附近不

能有强电、强磁场和强噪声源；房屋结构要有一定的防火、

防雷、防震能力；供电网必须正常，设备条件是指所应用的

计算机必须适应本部门（办公室）的需要。另外，附加设备

要齐全。 ⑸科学管理基础条件。应用计算机管理办公室，准

确、及时、全面的原始数据是进行计算机科学管理的首要依

据。为了适应计算机管理的要求，在办公室管理中必须制订

岗位职责和岗位责任制，管理工作要程序化，文件报表要统

一化，数据资料要完整化、标准化和代码化。编辑推荐：把
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