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新时期国有企业办公室管理质量的提升策略 
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[摘要]在新的时期国有企业也迎来了新的发展契机，在这个新时期尤其应做好企业办公室管理工作，使其可以更好的适应社

会经济发展及时代发展要求，满足国有企业改革需要，从而推动国有企业发展与创新，提升企业办公室管理工作效率，实现

国有企业高质量发展。 
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Abstract: In the new era, state-owned enterprises have also ushered in new opportunities for development. In this new era, it is necessary 

to do a good job in corporate office management so that they can better adapt to the needs of social and economic development and the 

development of the times, and meet the needs of state-owned enterprise reforms. Promote the development and innovation of state-owned 

enterprises, improve the efficiency of corporate office management, and achieve high-quality development of state-owned enterprises. 
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1 国有企业办公室管理工作概述及价值 

社会经济在不断发展的过程中，也给各个行业带来了生机，也影响到了国有企业改革及管理工作。可以说国有企

业是我国经济发展的中流砥柱，与社会经济发展速度有着直接的关系，因此从国有企业管理工作角度来看要想保证企

业正常运转应不断强化办公室管理工作。国有企业办公室工作涉及到的内容相对较多，主要包括人力资源分配、企业

成本管理等，同时办公室管理工作还具有拘束特点、组织特点及计划特点。国有企业办公室管理人员在进行管理工作

时应设定短期工作目标，在了解企业发展规律的基础上收集各方面信息，为管理层决策工作提供详细的信息，确保各

项工作安排更加合理，另外还应做好各部门间的配合工作，确保各项管理工作可以顺利开展
[1]
。 

2 国有企业办公室管理工作现状 

2.1 办公室管理人员综合素质不高 

国有企业办公室的工作性质、在企业中的地位及起到的作用决定了办公室人员所要具备的专业素质，让自己成为

“杂家”。从现阶段办公室管理人员工作情况来看管理内容较多、管理事物也相对较杂，没有做好政治理论及专业知识

方面的更新，经常出现偏科现象，多将学习的重点放在社会科学方面，未认识到自然科学及管理科学的学习，这样就

无法对自己的知识进行更新，导致管理工作出现疏漏，更无法为企业决策提供依据。 

2.2 未及时转变管理思维 

国有企业办公室工作具有一定的特殊性同时责任重大，如果办公室人员专业素质不足会直接影响办公室管理工作

质量及管理效率。在办公室在进行日常管理工作时应不断转变管理思维，从抓具体性事物转变为谋大事、抓大事；在

具体工作时不得只看眼前工作应保持工作具有前瞻性；将被动式管理转变为主动管理并积极做好服务工作。 

2.3 深度领会政策精神 

国有企业办公室的工作量相对较大且具有一定的随机性，这样就需要办公室管理人员具有较强的业务能力、管理

能力、服务精神，从而提升工作效率。同时办公室管理人员还应立足于本质工作，充分领会上级精神并将其贯彻到具

体工作中，进一步强化本企业内部管理制度的理解并将管理制度进行全面落实，从而提升办公室管理工作效率与质量。 

3 新时期国有企业办公管理工作质量提升措施 

3.1 不断强化思想政治建设 

国有企业办公室管理工作的核心是具有绝对忠诚的政治品格。习近平主席在相关会议中指出，办公室在一个单位、

一个系统也是一个机构中是非常关键的管理部门。办公室工作做的如何对党建及地方工作都有较大的影响。国有企业办
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公室属于企业中的中枢部门并具有标杆作用，因此应始终将思想政治建设作为主要的政治任务，办公室管理人员应不断

深入学习新的发展时期中国特色社会主义思想并全面领会习主席关于国有企业党建工作讲话精神，及陈希部长在中央企

业党建座谈会上的讲话精神，郝鹏书记在习近平总书记全国国有企业党建工作会议中重要讲话等相关精神。理解其中的

核心内容、相关问题及首要任务，保证各项工作可以与党的基本路线、方针、理论紧密结合，坚定精神、信念及思想，

将理想与信念落实到决策中。同时国有企业还应做好支部建设工作并做好四个自信及两个维护，将改革工作与党建发展

目标进行统一，并解决基层问题，做好思想政治建设工作，通过此来提升办公室管理工作质量及管理效率
[2]
。 

3.2 构建起完善的制度 

在党的十九届四中全会中要求构建起完善的、科学的、规范的制度体系。从国有企业管理工作来看，规章制度是

企业改革与发展的重点，也是将依法治企思想全面贯彻的主要因素。国有企业中办公室是各项工作的枢纽，因此应将

依法治企思想贯穿到企业各项制度制定的过程中，做好落实工作，在进行各项制度制定及发布时应始终坚持简单、快

捷、实用及高效的原则，使其不仅可以满足上层要求且可以符合办公室工作要求。具体来说，应保证办公室管理制度

可以更好的反应出办公室管理工作的特点、规律及要求，同时将办公室管理责任落实到人，充分行使自身权利，实现

办公室管理工作制度化、程序化、标准化及流程化。此外，调整并优化企业三重大一制度、企业议事制度等，从而对

决策制度进行完善，实现企业经营、决策工作的科学化与规范化。 

3.3 对原有的工作方式进行创新 

在国有企业中办公室可以实现对内及对外的管理工作，所以在做好事务性工作的同时还应做好辅助性及服务性工作，充

分发挥出办公室在企业中的协调作用、服务作用及决策作用等。转变原有的观念与思想，对管理思维及工作方式进行创新，

实现在工作中的转变，也就是从具体性事物管理转变为对大事件进行管理；从眼前工作转变为超前服务性工作；从被动工作

转变为主动服务，充分发挥其自身在企业中的作用，实现办公室管理职能，体现出其在国有企业中的价值。 

3.4 做好管理团队建设 

国有企业办公室不仅是企业的窗口同时也是连接各部门的纽带，因此只有保证办公室人员的素质才能确保办公室

管理工作的质量及效率。在这个过程中应对管理措施进行优化并对管理人员专业知识进行不断优化，从而提升管理人

员的专业素养，建立起一支信念坚定、政治思想过硬、责任意识较强、管理能力过硬及工作作风过硬的管理团队，提

升办公室管理人员的专业素养，建立起一支专业素质强大的管理团队。首先，工作人员应坚定信念。不断学习习近平

主席新时期中国特色社会主义思想及党的十九大会议精神，使理论知识更加坚实，始终将两个“一以贯之”落实到工

作中。其次，提升办公室工作人员的专业素养。办公室管理人员应站在更高的角度不断学习理论知识、相关政策，同

时与本单位具体工作相结合，对全局进行把控，储备层级性及开放性知识，在做好政治辅助工作的同时保证自身专业

性。最后，对专项业务小组业务能力进行不断提升。办公室应根据责任对工作进行划分，成立专项业务小组，主要包

括党建及企业文化专项业务小组、综合协调专项业务小组、风险控制专项业务小组及后勤保障专项业务小组等，各组

人员应树立起学习意识，精通自身岗位工作且可以通晓各岗位工作要求，不仅可以对自身专业知识进行深刻学习与钻

研同时可以兼收并蓄，做好党建及法务工作，同时做好保密工作，确保文字处理及公务管理工作效率，并通过对各部

门的组织协调及接待服务工作提升办公室管理人员专业技能，实现全面发展。 

3.5 做好信访工作 

现阶段，国有企业中部分办公室管理工作中还包括信访工作。可以说办公室信访工作是企业工作成败的细节，因此

国有企业在进行办公室信访工作时应对新情况、新问题进行分析，强化信访工作服务意识并深入到基层做好各项工作，

从而实现各项信息的共享，并可以对新问题、新情况进行及时上报，及时解决问题，为办公室工作顺利开展提供保障。 

4 结语 

总的来说，在新的发展时期，国有企业也对办公室管理系统提出了更高的要求，办公室管理人员也应不断的转变

思想、坚定信念，更加符合时代发展要求，用新的思路去研究问题、解决问题，并对原有的管理机制进行创新，充分

发挥出服务及辅助作用。建立起学习型办公室管理团队，从而提升办公室管理质量及管理效率，推动国有企业不断发展
[3]
。 
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