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浅谈高校二级学院办公室主任的工作艺术性 
沈彩丽 

（常州信息职业技术学院） 

摘要：二级学院办公室主任是办公室中的重要人物，其工作情况和管理水平在一定程度上影响着二级学院的发展，本文试从语

言的艺术性、沟通的重要性、协调技巧性等方面分析办公室主任的一些工作艺术，以其对办公室管理工作有所助益。 

关键词：办公室主任；艺术性 

 

高校二级办公室主任是学院承上启下、沟通左右、协调内外的

重要角色，办公室主任的工作综合性较强，既要参与政务，又要管

理事务，可以说，办公室主任的工作对在一定程度上学院的发展具

有重要的影响作用。因此在日常管理工作中，办公室主任要较高的

综合素质、较强的工作水平，还要有一定的工作艺术性。 

一、要注意语言的艺术性 

“好话一句三冬暖，恶语伤人六月寒”，同样的一句说有人说

出来就非常顺耳，有人说出来就让人难以接受，这说明讲话需要艺

术性，也需要技巧性。办公室工作强度大，既要服务领导又要服务

同事，既要对内协调，又要对外交流，因此对办公室主任工作提出

了很高的要求，办公室主任的语言在一定程度上体现着办公室形

象，体现着学院形象。所以办公室主任一定要注意讲话的艺术性。 

1.说话要注意分寸 

办公室主任体现着学院形象，在一定程度上办公室主任的话体

现着领导意志。办公室主任的性质决定了办公室主任说话一定要把

握分寸、避免片面、主观和武断。有时候多说一句会添乱，多了不

必要的麻烦，少说一句又讲不清楚，因此把握分寸特别重要。 

注意分寸的同时也要注意“到什么山唱什么歌”，对不同的人

也要讲不同的话。比如对于比较直爽的人就可以实话实说，直接说，

果断说；对内向不善与人交际的人说话，就要含蓄地说，慢慢说，

细细说；对于喜欢兜圈子地人就要听他说，让他说，自己少说。说

话有分寸说出来的话才顺耳 ，才会让人容易接受。 

2.说话要简洁明了 

时间就是金钱，效率就是生命。办公室主任讲话一定要简洁明

了，言简意赅，讲究效 

率。在向领导汇报工作要简洁明了、条理清晰，注重事情的的

逻辑，争取在最短时间内让领导掌握各方面内容。在下达领导任务

时，一定要言简意赅，突出重点，注重条理性和程序性，多说一些

勉励性的话语，激发大家的工作积极性。 

二、要认识到沟通的重要性 

1.沟通要注意区别 

办公室沟通有口头沟通、书面沟通、现代化网络平台沟通。每

一种沟通都有他的优点，在不同的情形下要采取不同的沟通方式。

对于复杂的不容易说清楚的事，一定要当面沟通；重要的事情提前

沟通，多方沟通；文件落实要用书面形式，通知公告需要借助网络

平台、公示栏等。当然面对不同的对象，也要注意区别性，比如和

领导沟通，一定要做好准备，给出合理意见和建议；比如，去找领

导请示如何处理某件事情，事前一定要了解清楚状况，多方考察，

给出合理意见和建议，而不是一问三不知。与同事沟通，一定要注

意多倾听，学会换位思考。比如有同事有工作不理解时，一定要认

真听，换位思考，不粗暴打断，本着为同事考虑的角度帮同事解决

问题， 

2.沟通要主动，注重时效性 

办公室主任要学会主动沟通，主动与别人建立良好的人际关

系。比如当同事有困难需要提供帮助时，能解决的办公室主任一定

要及时解决，并实时告知老师事情进展程度，如何解决后续问题等；

如不能解决，一定要及时告知情况及建议解决方法，注意及时反馈。 

沟通还要注意时效性，有问题一定要及时沟通。延误沟通有可

能事态会发生变化，届时，沟通可能会变成无效沟通。 

三、要善于协调好各种关系 

1.协调好与各位领导的关系 

对待领导一时同仁，对待领导的安排的工作都要努力完成，不

能区别对待；当好参谋助手, 不越级请示, 不多头请示，多沟通，

找好“平衡点”；积极维护领导权威，发挥好参谋助手的作用，不

越权，积极为领导排忧解难。 

2.协调好工作中的关系 

协调好与其他部门和行政部门的关系。要多尊重，谦虚待人，

注意沟通，努力做好协调，顾全大局，坚持原则，求同存异，在大

是大非面前讲究原则，对于一些难以解决不好解决的问题，要多与

领导汇报，多请示，及早拿出解决方案。同时，工作中要分清主次，

要把主要精力放到重点工作上。 

3.协调好与同事的关系 

细化分工，明确职责，注重发挥同事之间的分工合作。带头讲

奉献，不推诿揽功，严于律己，宽以待人，在具体工作中, 对有缺

点和犯错误的同志要有容人之量。平时多表扬，少批评，多鼓励，

少职责，多指导，少指示。 

“兵无常势, 水无常形”，办公室工作复杂多变，因此一定要灵

活处理，因势而动，因事而谋。可以说，办公室工作不仅是一门科

学,更是一门艺术。办公室主任如何艺术性的开展工作，是我们努力

的目标。办公室主任只有协调好各种关系，只有以身作则，充分发

挥每一个办公室人员的作用，营造一个和谐友爱、务实高效的工作

氛围，才能充分发挥办公室的职能作用, 才能更有艺术性地将办公

室主任工作做好。 

 

 


