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内容概要

办公室是机关、企事业单位的一级基层行政组织，是完成各项工作任务的基本单元，是沟通上下、联
络左右、协调各方，保证机关工作正常有序运转的枢纽。
在实际工作中，办公室主任既是组织管理中一个很重要的岗位设置，又是人力资源配置中一个很重要
的职位设置。
办公室主任既是本单位、本部门的指挥员，又是战斗员；既是“兵头”，又是“将尾”；既要将领导
的意图细化为具体的工作方案，又要负责方案的组织实施；既要直接承办具体业务工作，又要组织办
公室工作人员一道，共同完成工作任务。
可以说，办公室主任在上联下通、协调左右、咨询参谋、组织力量完成工作任务、推动事业全面发展
等方面发挥着至关重要的作用。
做好办公室主任的工作，是新时期新任务的客观需要，也是推动事业全面发展的客观必然。
各级办公室主任既要认清形势，摆正位置，找到自己的合理定位；又要讲究行为艺术和行为方法，创
造性地运用各种知识和方法，妥善解决工作中的实际问题。
因此，一名合格而优秀的办公室主任。
必须把握工作定位，明确角色要求，理清工作职责，出色完成任务，自觉做到为民、务实、清廉，只
有这样，才能确保办公室工作顺利有效开展，推动事业全面、协调和可持续发展。
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章节摘录

与其他职能部门相比较，办公室工作无论是向上汇报情况、走草各种文件，还是调查研究、接待群众
来信来访等等，无不体现党的方针政策和政府管理要求，体现本单位、本部门领导集体的管理意图。
特别是党政机关办公室，要根据党和国家方针政策，结合本部门实际，制定发展战略、近期规划以及
年度工作计划。
要根据公共行政管理的要求，结合本机关特点，为上级领导决策献计献策，提高公共服务水平。
要根据依法行政的要求，制定法规制度建设规划、年度规章制度建设计划，开展制度办法的立、改、
废工作，推动依法办事。
特别在政务公开、党务公开等工作中，办公室承担了大量的信息发布和舆情引导工作，具有鲜明的政
务工作特点。
（二）综合性首先，从机构性质上看，办公室既是提供情况、参与领导议事和决策活动的参谋部，又
是承上启下、协调各方、处理各类事务的联络部，具有明显的综合性特点。
其次，从所处地位上看，办公室是机关工作的枢纽。
在机关内部，办公室要围绕本单位、本部门、业务工作，与各级领导、各职能部门和全体干部职工发
生这样或者那样的工作关系；在机关外部，办公室作为对外联络的总协调部门，要与其他机关、企事
业单位和社团组织发生这样或者那样的工作关系。
再次，从具体工作上看，办公室承担着沟通情况、协调关系、反馈信息、草拟文稿、接待来访等项业
务，做好这些工作要求办公室能做到眼观六路，耳听八方，总揽全局，熟悉情况，信息灵通。
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编辑推荐

《怎样当好办公室主任》是一本管理者岗位培训系列丛书。
解读主任的角色要求，把握主任的工作定位，履行主任的基本职责，培养主任的工作作风，设计主任
的公众形象。
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