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在一个企业的发展中，办公室这一部门作为一个非常重要
的服务机构，其工作质量直接影响到整个企业其它的工作环节
和工作效率，以及整个公司工作是否能够正常开展。这也是企
业可持续发展的关键因素，也是树立企业一个良好形象的重要
关键。因此，在新时期必须要创新改革办公室管理工作方法，
继而跟随时代的步伐。

1  新时期企业办公室具备的管理各项功能与特性
随着社会的不断发展，办公室部门在企业发展中比较重要

的部门之一，其作为服务性较强的一个部门，主要包括以下几
个方面，其一，包括对于企业发展的全局性掌握，具有较强
的协调工作能力和较强的工作服务能力。在全局方面，办公室
是企业经营的最重要的工作关键点，管理范围非常广阔的，与
企业其他各部门有着密切的关系，其能够优化企业对于各个部
门的科学监督管理，其作用是非常大的。在协调工作方面，对
企业面对的所有问题进行妥善的处理，从而发挥着媒介传达的
作用。在办公室工作服务性能方面，与其他的工作也是同时进
行的，在企业领导协商和企业领导层之间传达工作时候能更好
地突出办公室公共服务的功能，所以在办公室管理工作上面，
能够提高整个企业的管理工作服务质量和水平。

2  新时期企业办公室管理所存在的问题
2.1 管理上缺乏创新。随着社会的不断发展，企业的办公

室要更新传统的工作方式，不管是在内容方面，还是在办公室
的形式方面都要进行改革创新。据了解许多的企业在办公过程之
中仍然运用过去的固定式的管理方法，发送相关的工作任务，所
以无法提高整个企业的工作效率，激发工作人员的工作热情。在
这样的情况下，整个办公室工作将一直会在较为落后的工作氛围
中进行。

2.2 缺乏较全完善的办公室管理制度。在当前的工作环境
中，办公室管理方法仍然使用较为传统的工作方法来开展自身的
工作，其也并没有在统一规范之下，实施规范性和制度性的工作
制度，继而影响整个企业的办公效率。办公室管理工作其工作特
点是一方面会影响整个方面，就是在工作中的一个细小部分可能
会影响这个工作的质量，所以在建立高效的办公室管理制度之下
来激发整个办公室管理工作的水平，从而保证自身工作的高效展
开，实现办公室相关的接待工作任务，将所有的办公任务都安排
的井井有序，从而发挥整个办公室工作的职能。

2.3服务及管理水平较为低下。在当前企业办公室管理过程
之中，许多办公室管理工作人员自身意识较差，经常都是被动的
接待来企业的领导人员，并没有积极主动的去接待领导，在这样
的工作环境之中，容易形成较为懒惰做的工作习惯。另外，许多
办公室工作人员在工作中也缺乏较为完善的沟通，继而得不到领
导和其他同事之间的信任，影响整个工作效率和质量水平。

3  企业办公室管理方法的创新策略
3.1 更新企业办公室管理观念。随着社会的发展对于新时

期的企业发展也有更多的要求，传统的办公室的管理理念已经无
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法适应当前企业办公室的管理模式，因此在新世纪下要对于办公
室工作人员进行改革创新，要求工作人员站在企业的未来发展上
去思考，也要要求办公室工作人员自身必须具有较强的预见性，
对于工作有着热情的工作态度。工作人员必须要改变自身传统的
工作观念，应用科学创新的管理方法来管理公司的各项事项。

3.2规范办公室管理制度。在企业的管理过程之中，科学规
范的办公室管理制度对于自身的发展具有非常重要的作用，所以
必须要建立一套较为完善的规章制度，比如当企业要召开较为重
要的会议时候，需要和其他的单位进行联系。因此期间可能会出
现制约因素，所以在这样的工作状态必须要使用较为完善的办公
室管理制度进行有效的处理，在优化办公室工作的流程之下，对
于办公室工作要做好详细的计划，对于其内容做好分析，进而工
作在规定的流程下能够顺利的完成。

3.3 整体提高企业办公室服务功能。在办公室管理工作之
中，首先必须要发挥其自身职业优势，所以要摒弃传统的办公室
管理方式和模式，开拓创新自身办公室管理工作，也要从企业长
期的发展眼光来看，将其作为出发点，继而提出创新的发展思
路，继而使办公室管理工作具有更强的性能。在此同时办公室工
作思想也要具有较长远的发展观念，听取其他部门的有效意见，
在接受意见下改变自身的方案，以大局为核心，继而提出科学创
新的工作方案，选择最优的办公室服务方案，而不是停留在传统
的办公室工作理念中，影响整个办公室的服务功能。

3.4协调处理各部门之间的关系。办公室部门在一个企业中
其是作为一个较为重要的工作职位，其是处理好企业之间、部门
之间和员工之间的关系重要部门，并且有着非常重要的作用，所
以办公室工作人员应该灵活的处理各项工作。办公室管理工作人
员要结合自身4的发展状况，与其他部门员工多多沟通，继而收
获许多关于本部门的合理意见，及时的发现自身部门所存在的问
题，从而节约时间高效的解决问题，减少人力、物力各方面成本
的浪费。

结束语：综上所述，在新世纪对于企业办公室部门有着全新
的要求，需要加强对于企业办公室管理方法的创新。因此必须要
求相关企业办公室工作人员要站在长远时代发展目光上去考虑各
方面的问题。根据企业自身的发展状况，继而摒弃传统的办公室
管理方法和思想，结合创新型的管理方法，进而完善企业办公室
管理创新机制，发挥办公室部门在企业中真正的价值和作用。
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