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浅谈新时期企业办公室管理及方法创新 
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[摘要]企业办公室是企业文化以及企业外在形象的展示，对于企业的运营管理方向发展有直接的影响作用。随着信息技术的

不断发展，当前我国已经迈入了信息化时代，企业办公室管理的方式也发生了改变，逐渐演变为信息化管理模式。企业办公

室管理方法的创新，可以有效地提升企业办公室工作人员的办事效率，也有利于提升企业内部管理控制水平。基于此，文中

就新时期如何做好企业办公室管理以及方法创新进行了探究，以供参考。 
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Brief Discussion on Office Management and Method Innovation in Enterprises in the New Era 
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Abstract: The corporate office is a display of corporate culture and external image, which has a direct impact on the development of 

the operation and management direction of the enterprise. With the continuous development of information technology, China has 

entered the information age, and the way of enterprise office management has also developed and changed, gradually evolving into an 

information management model. The innovation of office management methods in enterprises can effectively improve the efficiency of 

office staff and also contribute to improving the level of internal management control in enterprises. Based on this, the article explores 

how to do a good job in enterprise office management and method innovation in the new era for reference. 
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对于企业来说，办公室是其内部的服务机构，综合性

非常强，虽然从表面来看，办公室的工作并不会对企业经

营效益产生影响，但是办公室确是企业中各个部门信息传

递的关键枢纽，办公室工作质量的优劣直接决定着企业其

他工作能否顺利开展。此外，办公室也是企业实现可持续

发展的根本，是企业对外展示良好形象的标志。总的来说，

办公室作为连接企业各个部门的关键枢纽，不断地加强企

业办公室管理水平，有利于提升企业综合实力，帮助企业

创造良好经济效益。 

1 新时期企业办公室管理的特点以及职责分析 

1.1 特点 

在企业中，办公室是一个综合性的服务部门，其管理

工作的特点主要体现在以下三个方面。首先，企业办公室

管理工作涉及的内容层面比较广，因为办公室是企业开展

经营管理工作的重要纽带，所以要求办公室对企业全局工

作负责。办公室管理工作与企业各个部门之间的联系都非

常地紧密，必须要采取科学的管理方法来对企业办公室进

行管理，可以有效地提升企业决策的合理性；其次，企业

办公室管理工作的协调性非常强，办公室管理工作需要对

企业内各个部门、各个阶层工作人员的工作内容进行协调，

上到企业领导层，下到企业基层员工，其工作的开展都离

不开企业办公室的协调和沟通作用；最后，企业办公室具

有很强的服务性，这一特点与办公室的沟通协调功能是相辅

相成的。在企业领导协调和交代工作的时候，办公室的服务

性质在此刻就得到了充分的体现。总之，加强企业办公室管

理工作是彰显企业形象、提升企业工作效率的有效途径
[1]
。 

1.2 职责 

1.2.1 制定科学规范的规章制度 

在当前的社会背景之下，市场竞争非常激烈，客户的

需求也在不断的发生变化，要求企业办公室深入市场，清

晰地掌握当前市场的变化形势以及需求，结合企业自身情

况，制定科学合理的运行机制，帮助企业时刻保持良好的

市场竞争力。办公室要发挥自己的作用，对企业经营管理

中所产生的各种数据做好保存，并根据企业发展现状，进

行细致的分析，制定符合企业当前发展目标的管理制度，

确保管理制度的规范性与科学性。 

1.2.2 辅助企业领导作出决策 

社会在不断地发展和进步，办公室工作人员应当做好

全面的思考，减少工作中的纰漏，否则将会对企业的经营

效益产生直接的影响。因此，办公室应当充分地发挥自身

的辅助职能，做好企业发展资料的保存，为企业领导层作

决策提供可靠的数据支撑，强化决策的可行性。 

1.2.3 协调和管理好公共关系 

企业在经营过程中，需要对外进行沟通，由于外部沟
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通所涉及到的行业较多，一但外部沟通工作中出现问题，

将会给企业的发展造成影响。在社会经济不断发展的过

程中，管理者所面临的管理问题也在变化，处理难度也

在增加。因此，办公室管理人员应当紧随时代发展的脚

步，做好公共管理的协调与管理，为企业创造良好的外

部沟通环境。 

1.2.4 处理好日常工作 

在新时期，市场竞争变得越来越激烈，企业在如此的

市场环境下，所面临的挑战与机遇也越来越多，企业想要

战胜挑战、把握机遇，就必须要不断地提升自身的市场竞

争力。但是从实际情况来看，部分的企业管理人员由于意

识不足，在面临问题的时候，难以作出正确的决策，导致

企业发展受限。此时，企业办公室工作人员应当做好后勤

工作，充分发挥自己的服务功能，减少企业内部矛盾的出

现，为企业实现可持续发展创造良好的内部环境。 

2 新时期企业办公室管理工作所面临的挑战 

2.1 对办公室管理水平提出了更高的要求 

企业办公室的工作可谓是牵一发而动全身，一旦在工

作中出现细微的失误，就可能会造成严重的后果。对于企

业办公室工作人员来说，高水平的管理和严谨的工作态度

是其基本要求，必须要建立科学的办公室管理制度，才可

以保障办公室日常工作的顺利开展。将公文收发、客户来

访接待、行业信息收集等琐碎、细小的工作做好，才能实

现办公室职能价值的最大体现。同时，这时期，企业所引

进的员工也趋于年轻化，大量 90 后员工的加入，给企业

办公室管理工作带来了挑战。尤其是在一些信息科技型企

业中，员工的年龄更加年轻，甚至部分的 00 后都已经进

入了工作岗位，基于这一情况，要求办公室管理人员需要

针对这部分年轻员工，制定相应的管理策略，以激发其工

作积极性。原有的办公室管理工作显然已经无法适应当前

的企业环境，要求新时期的企业办公室工作人员必须要端

正思想、积极探索新方法，促使企业办公室管理工作的作

用得到更好的体现。 

2.2 对办公室管理职能提出了更高的要求 

在人们的固有思想中，企业办公室的日常工作就是负

责各种繁杂的事务，如文件的收发、群众来访的接待等等，

办公室也被看作是企业中的“打杂”部门。随着时代的不

断进步以及企业要求的不断变化，现代企业对办公室职能提

出了更高的要求。企业办公室不仅是日常服务部门，还需要

利用自身的优势来为企业收集大量的市场信息，为企业管理

层作决策提供可靠的信息支撑，成为企业领导的智囊团。因

此，这也给新时期的办公室管理工作增加了难度
[2]
。 

2.3 对办公室人员素质提出了更高的要求 

企业办公室在企业中的角色更倾向于行政部门，因此

在对办公室的人员进行配置的时候，通常会将部分文字功

底较强、组织协调能力较好的人员配置到办公室中。但是

随着社会的发展，企业办公室职能也发生了转变，要求办

公室不仅要负责企业日常服务工作，还需要辅助企业领导

层作决策，这也对办公室工作人员配置提出了更高的要求。

新时期的企业办公室工作人员不仅要具备良好的文字功

底、组织协调能力，还需要具备良好的综合管理能力，能

够独立地开展市场调查，为领导者提供有价值的信息。但

目前企业办公室工作人员由于工作时间长，思想变化不及

时，相应的工作能力没有得到有效的提高，这与新时期企

业办公室的职能要求之间还存在较大的差距，亟待改变。 

3 新时期企业办公室管理及方法创新策略 

3.1 调动年轻员工的工作积极性 

在当前的社会中，90 后占据了半壁江山，企业员工

的年龄也逐渐趋于年轻化。90 后员工的成长和教育环境

与 80、70 年代的员工不同，他们有着与其他年龄段员工

不同的三观，比较自我，因此，办公室在进行日常管理的

时候，如果继续沿用以往的管理方法，是很难起到较好的

管理效果的。针对年轻员工的管理，应当充分地考虑员工

的差异性，采取实现对 90 后员工的更好管理，促使其工

作积极性得到提升。在对 90 后员工进行管理的时候，办

公室工作人员应当加强对其奉献精神以及契约精神的培

养，同时也要注意为其营造轻松、愉悦的工作氛围。例如，

可以在工作环境中开辟一块休息场地，让员工在工作间隙

或午休时间进行休息，同时也开放员工对自己工位进行装

扮美化的权利，使其可以在工作增添一些绿植、摆件等等，

能够促使员工心情变得愉悦，工作热情以及工作效率也会

随之提升
[3]
。 

3.2 公务接待的精细化管理 

公务接待是企业办公室的日常工作之一，具有很强的

协调性，需要联合企业各个部门来开展。在开展会议的时

候，为了确保会议可以顺利地开展，在前期，办公室需要

与各个部门、负责人做好协调以及规划，选定接待组成员，

确定接待任务。例如，与合作单位确定职责分工，了解其

需求；与酒店进行协调，确保房间数量充足，并根据嘉宾

需求为其分配合适的房间；落实参与会议人员的用餐、出

行的需求；获取车辆、司机的具体信息，为其安排合理的

停车地点等等。要掌握基本的接待礼仪，严格按照接待流

程来开展接待工作，为企业创造良好的形象。 

3.3 规范办公室管理制度 

企业办公室的管理水平想要得到提升，就需要建立相

应的制度，使得标准化工作能够在实际的工作中得到体现。

在办公室制度的建立上，首先需要根据企业生产的特点，

科学合理地设计的各个工作流程，凸显出标准化流程的优

势性。其次是了解员工对于工作内容的意见，广泛收集他

们的意见，针对员工所提出的意见，优化工作的流程；通

过这样的方式制定出来的制度，也更容易让得员工所接受，

更好地让制度得到落实。例如，在企业开展重大会议的时
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候，需要和企业的单位进行对接，这个过程中会有一些不

确定因素的影响，此时，可以制定科学的工作计划，确保

工作内容的可行性，同时也要保障工作流程的简单易懂与

高效实用。 

3.4 积极应用信息化的管理手段 

随着信息技术的广泛应用，企业办公室管理以及方法

的创新过程中，也必须要积极地应用信息化的管理手段。

利用信息技术能够使得工作的效率、质量得到有效提升，

促使员工按照规范的工作流程来进行操作，提高了企业办

公室管理水平。通过信息化的技术来进行管理，能够很大

程度地节省人力，使得大量需要依靠人工的工作逐渐被计

算机所替代，大大提高了工作的准确性和可靠度，减轻了

办公室工作人员的压力，并且促进了企业办公室管理工作的

规范化、标准化发展。在设计和开发信息化管理系统的时候，

应当本着经济、实用的原则来进行，确保系统的科学性。此

外，企业也可以积极地引进先进的管理系统，例如 ETP系统

等等，可以加速企业办公室信息化管理的建设
[4]
。 

3.5 合理分配办公室内部结构 

在新时期，想要促使企业办公室管理工作得到更好地

开展，必须要对办公室内部结构进行合理的分配。首先，

做好办公室内部职能机构的划分，对于不同职能机构所具

备的权利和责任进行落实；其次，对岗位职责进行划分，

要将不同岗位工作人员的工作内容进行明确，可以确保办

公室中的每一个工作人员都可以高效、准确地完成自身的

工作内容，能够避免互相推诿、越权管理等现象的发生。

在出现纰漏的时候，也可以及时地找到相关负责人，让问

题在第一时间得到有效的解决。在细化工作责任的时候，

一定要注意资源的合理配置，要将重复的工作内容进行合

并，可以由一人完成的工作绝不能分配多人进行。 

3.6 构建完善的民主管理体系 

民主管理体系的建立也就是要求企业要采取公平公

正的管理方法来保障员工们的合法权益。在现代企业中，

员工决定着企业的未来发展，企业管理层必须要意识到这

一点，在建立企业办公室管理流程的时候，要多站在员工

的角度思考问题，多和员工沟通，走进员工们的日常工作，

了解员工们真正所需要的是什么，进而制定出更合理、人

性化的管理方案。此外，还可以在员工群体中选取具有影

响力的员工，让其定期收集和反馈员工们的需求，为企业

优化办公室管理流程提供参考。这样的管理形式，加强了

企业管理层和员工们之间的联系，也加强了员工们的归属

感，建立起了良好的工作氛围，为企业实现可持续发展奠

定良好基础。 

3.7 提高办公室人员的综合素质 

想要促使办公室工作人员在日常管理工作中的作用

得到充分地发挥，必须要采取一定的措施来提高办公室人

员的综合素质。首先，在聘用人员的时候，必须要加强对

人才的筛选；其次，在工作过程中，也应当不断地对工作

人员进行培养，可以从以下几点来进行：（1）强化办公室

人员的责任意识以及工作积极性，使其可以投入更多的热

情来开展工作；（2）制定合理的奖励政策，对于在日常工

作中表现优秀的人员进行奖励，促使其工作热情得到提升，

进而推动企业办公室管理水平的增强。同时，也要制定一

定的惩罚措施，对那些工作消极的员工进行适当的惩戒；

（3）加强内部交流培训，让员工感受到企业的重视，进

而不断地进行自我学习，提升个人的价值，为企业创造更

高的经济效益
[5]
。 

4 结语 

综上所述，办公室工作对于企业发展的重要作用不言

而喻，为了适应市场的需求，企业在自身发展过程中要不

断提高对办公室工作的重视，针对现有问题不断整改，广

泛吸收他人的先进管理经验，摒弃传统不适合的管理形式。

在工作中更注重细节，从日常工作中的点滴抓起，做好打

持久仗的准备。此外，在管理问题的细化上，要对员工加强

思想宣传教育，形成认真负责的工作态度，使得企业内部办

公管理更加精准化，为企业的长久发展打下坚实的基础。 
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