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一、办公室行政管理的工作
办公室行政管理的工作内容主要分为两大块，首

先是面对领导和一些高层所发布的工作内容做传达。
第二大块是面对各个部门的人员做协调，将其细分主
要为四大内容。

（一）参谋作用
办公室人员除了对领导指示做传达之外还要多综合

不同信息，在第一时间向领导做汇报。比如需要及时地
了解基层存在的情况和一些问题，多听取不同人员的诉
求并采取他们的建议再自己做综合考量，思考能够对公
司发展有利的方案，起到为领导做参谋的作用。

（二）协调作用
办公室行政人员的另一项重要工作内容就是协调

各部门之间的运作。比如在领导发布工作内容时，行
政人员需要对领导所发布的工作任务做好主次分析，
安排不同部门做不同环节，明确自身的工作职务。同
时也要将公司的精神和发展理念更好地传达给各个部
门，使上下团结一心，共同促进公司发展。

（三）保障作用
后勤保障也是办公室工作的重要内容，首先要确保

每位员工的工作环境是舒适的，以及多关注员工的日常
生活，定时地为其送去关心和补助，使其在公司当中具
有归属感，并且能够切身实地地感受到公司对自己的人
文关怀。办公室人员还要不断地弘扬和宣传公司文化，
调动员工的工作积极性，保证每项工作能够按时地高效
完成。

（四）辅助作用
办公室行政人员要注意在完成对于领导支配工作

的传达后，还要及时地跟踪其工作进度，检查是否落
实到位，保障工作秩序的正常运转和质量的达标，辅
助领导，更好地帮助领导管理和经营公司。

二、如何做好办公室行政管理工作
办公室行政管理工作的难点有工作的烦琐和涉

及范围面较广。首先针对办公室工作烦琐的特点，行
政人员可以特别地注意这四个方面，首先是服务中心
和日常事务的联系；其次是对于决策和落实两者之间
关系处理，这点主要要求行政人员要及时地对工作的
安排进行跟踪，并给出相应标准，确保最终成果的
质量；第三点是政务和事物之间的服务关系，办公室
人员要明白办公室当中的事物无大小之分，只有每个
人员所分工的比重不同，但工作态度都需要保持一致

性，即认真和专注；最后是行政工作和每个部门之间
的关系，要确保对每个部门之间的工作做好协调，充
分地发挥不同部门的不同作用，处理好各单位关系，
共同保障企业的稳定发展。

三、办公室行政管理人员所需要具备的能力
（一）责任感和原则意识
办公室人员的责任感主要体现在对单位和领导

负责，尤其是当自身的利益和单位的利益产生冲突的
时候，需要先放弃自己个人的利益，将单位利益视为
首位。第二个需要具备的就是强烈的原则意识，在单
位中，象征权力的公章大多情况都被保管于办公室当
中，如果办公室人员不严格地约束自己，出现了公章
滥用的情况，就会对企业和单位带来许多麻烦，由此
在使用公章的时候需要制定严格的流程，一定要事先
经过领导的同意，并做好记录，同时自身也要有良好
的判断能力，时刻保证理性的逻辑思维。

（二）平衡好管理和服务之间的关系
办公室人员的角色是多变的，一方面既扮演着管

理者，另一方面又要服务于各个单位人员。在管理时
需要对员工的日常行为做规范和考察，严格地执行单
位的管理制度，但在服务时又需要时刻关注员工的工
作环境和工作诉求，改善员工的工作条件。办公室人
员需要平衡好这两者之间的关系，提升自身的业务能
力和专业水平，为企业的发展起到积极的促进作用。

四、结语
办公室行政管理的工作具有一定的复杂性，所涉

及面广，并且极大地考察个人的综合能力，不仅是人
际沟通方面，还有逻辑思维方面，需要兼备理性和感
性，是一项充满挑战性的工作。办公室人员要善于在
工作中不断地提升自己，并找到前进的道路，能够及
时地为企业提出建设性的建议，帮助领导排忧解难，
协调各个部门的发展，提升办事效率，更好地完成行
政管理工作。
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摘要：办公室是社会上常见的一个综合性的办事部门，并在不同机构当中发挥着重要的作用，能够连接上
面同时又可以对下面的部门人员起到联系和管理的工作。办公室当中的工作类型也有许多种，但主要是以协调
各部门之间为主，落实不同的工作任务以及对员工的日常行为做管理。同时还有最重要的一部分是人际关系方
面的问题，需要处理妥当。只有各个部门的工作人员相处融洽才能够更好地完成工作，并且创建出好的办公室
工作氛围。
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