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前言

多年来，中央一再强调要“努力建设行为规范、运转协调、公正透明、廉洁高效的”行政机关，强调
要“提高效能”、“执行顺畅”。
而要加强机关效能建设，必须实现“三化”（制度化、规范化、科学化）。
在长期的办公室工作和秘书教学、科研中，我们深感“三化”对提高办公室工作效率和质量的重要性
，充分认识到办公室工作“三化”是实现机关管理“三化”、加强机关效能建设的前提和基础。
为了有助于办公室人员更加规范地搞好综合服务，有效提高辅政能力，四川省秘书学会组织编写了这
本《办公室工作实务规范手册》。
本书也是“四川省秘书学会庆祝新中国成立60周年献礼丛书”之一。
 本书有以下特点： 一是内容务实全面。
本着理论适用、实际有用的编写原则，本书不过多在名词概念、理论研究上下工夫，而是着力于比较
详尽全面地介绍机关办公室涉及的办文、办事、办会方方面面的工作规范、规律、方法。
 二是操作性强。
着重讲办公室每项工作、每件具体事务该做什么、怎么做，按什么标准、程序操作，还提供了不少范
文范例，可以说不少内容完全可以按规范“依样画葫芦”，收到立竿见影之效。
 三是普适性强。
本书着重针对党政群机关办公室工作而写，但对企事业单位办公室人员也极为有用，机关单位其他管
理人员也值得一读。
甚至于对有志于从事机关工作例如报考公务员的考生，都颇具参考价值。
而对办公室系列培训班学员和秘书类专业学生而言，则是一本极为实用的教材了。
 四是力求出新。
第一，内容有创新，本书不少条目工作规范，都与时俱进，既遵循中央和各部门法律法规和规范性文
件的新规定，又紧密结合新世纪新阶段机关工作实际，颇具新意。
第二，编写体例新。
本书大部分内容采用表格式、流程式形式编写，言简意赅，一目了然，使人一看就懂得该怎么做才符
合规范、才做得好。
 五是编写严谨。
本书从创意至今已逾四年，组织编写历时一年有余。
编写人员绝大多数是多年从事办公室工作的行家里手，其中不乏学者型官员，少数是从事秘书学教学
科研的专家学者。
其间召开了六次编写会，还到一部分机关现场调研办公室工作，反复斟酌，数易其稿。
部分内容还请相关职能部门领导和专家作了审改。
还有不少同志对本书编写提出了宝贵意见，提供了珍贵资料。
可以说本书凝聚着众多专家学者、实际工作者和有关领导的心血。
我们还有幸请到长期担任秘书部门领导的四川省人大常委会原副主任、四川省秘书学会名誉会长李洪
仁同志，为秘书学研究贡献卓越的中共中央办公厅秘书局享受国务院特殊津贴教授傅西路同志为本书
作序，这对我们编好本书是极大的鼓舞和鞭策。
 我们相信，对广大秘书工作者和关涉办公室工作的朋友们而言，本书将会开卷有益。
尽管我们力求精益求精，但因为我们水平和视野所限，谬误难免。
恳请大家批评指正。
 编者 2009年12月 
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内容概要

　　《办公室工作实务规范手册》以图表形式将办公室各方面工作的工作流程进行图解，全新视角剖
析办公室工作内涵，系统简约阐释办公室工作规范，操作层面介绍办公室工作流程，立竿见影提高办
公室工作效能，是广大党政机关以及企事业单位办公室工作人员的极具操作性的参考书。
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章节摘录

插图：凝聚着大家心血的《办公室工作实务规范手册》（以下称《规范》）终于脱稿付梓，我们可以
静下心来盘点一下编写本书的心路了。
长期在机关、院校从事办公室工作和秘书教学、科研，面对纷繁复杂的政务服务工作，我们深知办公
室工作的艰辛，也体会到必须加强制度化、规范化、科学化，才能有效提高办公室工作质量和效率、
提高“三服务”水平。
而随着领导和群众对办公室要求的提高和办公室人员的流动性，我们又深感必须努力提高办公室人员
的工作能力，才能适应形势发展的需要。
有鉴于此，早在2005年6月，我即萌生了编写《规范》之意，并草拟了样稿，先后两次召开学会部分会
员座谈会征求意见。
可是因为诸事缠身，再加之我爱人2006年突患运动神经元疾病，我又忙于四处寻医求治、照顾病人，
此事一拖再拖。
今年喜逢新中国成立60周年华诞，总想用什么方式为祖国母亲祝寿，于是策划组织编写“四川省秘书
学会庆祝新中国成立60周年献礼丛书”，而《规范》正是其中的重头书。
春节刚过，我们即召开了第一次编写工作会，讨论我起草的编写大纲，确定分工。
随后又五次召开编写工作会，审定细纲、统一样稿编写体例、审改书稿、统一定稿。
其间，还组织编写人员赴中国工程物理研究院等机关单位学习考察，增强感性认识。
而每一次编写工作会，大家畅所欲言，观点碰撞，集思广益，又都是一次次小型的学术研讨会，与会
同仁均感获益良多。
个别部分的书稿因为种种原因不大满意，我们征得作者意见，干脆推倒另组班子重写，为了确保质量
，大家都不计个人得失，着实令人感动。
书稿初成后，我们又请有关职能部门领导和专家审改相应部分内容，他们的真知灼见对提高本书质量
大有裨益。
出版社负责编辑本书的责任编辑，对我们这种极负责任的编写态度和治学作风也倍加赞赏。
更加可喜的是我们有幸请到了四川省人大常委会原副主任李洪仁同志和中共中央办公厅秘书局傅西路
教授为本书作序。
他们都是我们敬仰的秘书界资深领导。
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后记

凝聚着大家心血的《办公室工作实务规范手册》（以下称《规范》）终于脱稿付梓，我们可以静下心
来盘点一下编写本书的心路了。
长期在机关、院校从事办公室工作和秘书教学、科研，面对纷繁复杂的政务服务工作，我们深知办公
室工作的艰辛，也体会到必须加强制度化、规范化、科学化，才能有效提高办公室工作质量和效率、
提高“三服务”水平。
而随着领导和群众对办公室要求的提高和办公室人员的流动性，我们又深感必须努力提高办公室人员
的工作能力，才能适应形势发展的需要。
有鉴于此，早在2005年6月，我即萌生了编写《规范》之意，并草拟了样稿，先后两次召开学会部分会
员座谈会征求意见。
可是因为诸事缠身，再加之我爱人2006年突患运动神经元疾病，我又忙于四处寻医求治、照顾病人，
此事一拖再拖。
今年喜逢新中国成立60周年华诞，总想用什么方式为祖国母亲祝寿，于是策划组织编写“四川省秘书
学会庆祝新中国成立60周年献礼丛书”，而《规范》正是其中的重头书。
春节刚过，我们即召开了第一次编写工作会，讨论我起草的编写大纲，确定分工。
随后又五次召开编写工作会，审定细纲、统一样稿编写体例、审改书稿、统一定稿。
其间，还组织编写人员赴中国工程物理研究院等机关单位学习考察，增强感性认识。
而每一次编写工作会，大家畅所欲言，观点碰撞，集思广益，又都是一次次小型的学术研讨会，与会
同仁均感获益良多。
个别部分的书稿因为种种原因不大满意，我们征得作者意见，干脆推倒另组班子重写，为了确保质量
，大家都不计个人得失，着实令人感动。
书稿初成后，我们又请有关职能部门领导和专家审改相应部分内容，他们的真知灼见对提高本书质量
大有裨益。
出版社负责编辑本书的责任编辑，对我们这种极负责任的编写态度和治学作风也倍加赞赏。
更加可喜的是我们有幸请到了四川省人大常委会原副主任李洪仁同志和中共中央办公厅秘书局傅西路
教授为本书作序。
他们都是我们敬仰的秘书界资深领导。
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编辑推荐

《办公室工作实务规范手册》：全新视角剖析办公室工作内涵，系统简约阐释办公室工作规范，操作
层面介绍办公室工作流程，立竿见影提高办公室工作效能。
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