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摘 要：要做好高校学院办公室主

任工作，除了应具备良好的综合素质以

外，还应掌握几种行之有效的工作方

法，这样才能发挥其应有的作用，并在

面对纷繁复杂的工作时有条不紊、游刃

有余。
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高校的二级学院办公室是学院对

外的一个窗口，是高校基层的综合性办

事机构，是学院联系下属各系、所、中心

等部门的枢纽，承担着承上启下、沟通

左右、联系内外、传递信息、服务师生、
处理事务等任务。作为学院办公室主

任，除了要有良好的政治理论水平和思

想作风、良好的协调与沟通能力、良好

的业务能力和素质修养外，还应该掌握

以下几种行之有效的工作方法，才能有

条不紊、游刃有余地做好职责范围内的

工作。下面，笔者对如何开展学院办公

室管理工作作了一些探讨。
一、完善制度，明确责任

学院办公室是保证学院各项工作

顺利进行的枢纽，是基层教学单位综合

事务处理部门，工作涉及面广，千头万

绪，内容既具体又繁琐，因此办公室工

作除了要争取系部领导的重视外，还必

须充分发挥协调作用，设法创立一个宽

松和谐的外部工作环境。
（一）协调、服务工作

为教学服务、为部门服务、为师生

服务、为领导服务是学院办公室必不可

少的职责。因此，办公室的服务工作不

能停留在口头上，对教师、学生提出的

一些有关切身利益的事情应妥善处理

解决，对一些不在责权范围内的而难于

决断的事情要及时向系领导汇报，并同

当事人解释。
（二）处理日常工作

学院办公室作为学院对外的一个

窗口，需要处理大量的日常事务性工

作，如安排、组织学院会议；办理、处理

各种文书、档案；来人来访接待；协助做

好教学教务管理、学生工作管理等。为

了保障学院教学、科研、行政和后勤等

各方面工作正常、顺利开展，学院办公

室主任就必须在合理分工的基础上制

定和完善一系列的规章制度，如办公室

主要工作职责、工作人员行为规范、会
议制度、印章管理制度、保密安全制度、
防火安全制度、值班制度、财务管理制

度、办公电话管理制度、考勤制度等，以

条文的形式确定下来，做到办公室各项

工作的制度化和规范化，才能有章可

循、各负其责、各尽其能，避免扯皮、推
诿、卸担子、踢皮球。另外，在工作过程

中办公室成员要定期碰头，交流工作，

遇到重大问题，则集体讨论，集思广益，

民主决策。这样既分工又合作，互相配

合、互相支持，既简化了工作程序，又提

高了工作效率。
二、创造和谐的工作环境

良好的工作环境能激发办公室人

员的工作主动性和积极性，增强主人翁

意识，提高工作质量和工作效率。作为

办公室主任，要做到以下三点：第一，尽

可能地提供良好的办公条件，保证办公

设施的完备和办公用品的齐全，这既是

前提条件，又是工作保障。对于办学经

费紧缺的单位，办公室主任尤其要多呼

吁、多争取。第二，多鼓励办公室其他工

作人员，多肯定他们的工作成绩，委婉、
含蓄地提出工作中出现的不足和失误，

不能严厉批评，更不能发生正面冲突。
第三，关心办公室人员的日常生活，加

强人文关怀，以情感人，帮助他们解决

生活中的困难；利用业余时间多沟通、
多交流，这样才能构建融洽、和谐的工

作环境和人际关系，营造一种“家”的氛

围。
三、勤于调研，做好“参谋”
办公室作为沟通左右、联系内外的

桥梁和枢纽，是各种信息的集散中心，

同时，能够在领导决策的酝酿、形成和

实施过程中提供信息，提出建议，供领

导参考，所以说学院办公室也是领导的

参谋部和作战室。因此，办公室主任要

积极参与政务，对学院一些阶段性工

作、热点难点问题以及一些重要的倾向

性问题，要眼观六路，耳听八方，主动进

行调研、收集信息，并准确、及时、全面、
真实地向领导传递信息，为领导出谋献

策，当好学院领导的参谋和助手，同时

也能提高自己的工作层次和工作水平。
四、健全文档，充分利用

收发文件并监督实施是办公室主

任最重要的工作，所以做好档案的分类

管理，尤其是利用好现成的电子文档格
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长征等红色旅游资源丰富，发展旅游业

前景广阔。近年来，县上全力实施“旅游

活县”战略，先后举办了三届贵清山旅

游文化节暨全国攀岩精英赛，宣传漳

县、推介漳县，提升漳县旅游的文化品

味和竞争力。加快品牌创建和升级申报

步伐，成功创建了贵清山、遮阳山

AAAA 级旅游景区，遮阳山被国家体育

总局命名为国家攀岩队训练基地，旅游

业呈现出良好的发展势头。
然而，提到元墓群这样一处重量级

的文物保护单位，当

地政府时时感到一种

责任和紧迫。面对如

此重要的历史宝藏，

目前的保护现状的确

让人担忧。尽管该墓

群四周打起了围墙，

但已年久失修，多处

濒临倒塌，不但挡不

住盗墓贼，就是对牲

畜 的 骚 扰 也 无 能 为

力，加上墓群上面耕

种的大面积农田，因雨水的渗透，对墓

穴及墓中的随葬品、精美的砖雕刻画都

有一定的破坏作用。对此，有人提议最

好的办法就是保护性发掘，当地政府对

此也极为迫切。事实上，发掘和开发汪

氏家族元墓群，在研究其价值的同时，

也可以参照西安兵马俑遗址和其他墓

葬遗址等的开发保护模式，把它建成一

处旅游景点，供海内外游人参观，这样

不仅可以很好地促进当地旅游业发展，

促进就业，繁荣地方经济，还能以馆养

馆，起到更好的保护作用。元墓群是历

史赋予我们的无价之宝，我们有资格为

其深感自豪，更有责任去珍惜它、研究

它、保护它，让这颗镶嵌在漳河南岸的

明珠更加耀眼夺目。
（作者单位：甘肃省人民政府研究

室）

式是简化工作程序、节约工作时间的重

要途径，也是档案管理和材料积累的基

本要求。
（一）对于文本文件，应按年度、按

内容、按校院两级做好标识，按编号后

的顺序进行归类储存，对于常用公文与

档案文书用活页夹排序存放，对一般不

会继续使用替换的公文和档案文书按

顺序装订后归档保存。每学期末将所有

文件按类别归档，同一类文件如考核、
津贴评定、规章制度、教工名册等要装

订成册，并按学校要求完成档案的规范

管理，也便于在查阅档案时手到擒来，

大大提高工作效率。
（二）对于电子文件，要建立多个文

件夹。比如行政管理、工会工作、离退工

作、党务管理、科研管理、事务工作、继
续教育、教务管理、团学工作、财务管

理、自学考试、综合治理等，并建立源文

件与备份文件，以免文件丢失。然后将

各类文档随时保存和备份到相应的文

件夹，对日常工作中反复出现的工作总

结、工作计划、通知、证明、值班安排、各
类报表、规章制度的修订、各类信息的

更新等等便可以在已有的电子文档基

础上进行修改和编辑，这给繁冗琐碎的

工作带来了很大方便。
五、坚持写工作日记

工作日记是对每天工作的总结，是

积累工作素材的有效途径，也是撰写学

院工作总结、查阅学院重大事件等最原

始的参考依据。因办公室主任是学院各

项工作的“中转站”和“过滤器”，掌握着

学院大部分的信息，所以工作日记的内

容也是最全面、最权威和最有价值的，

一本详实的工作日记无疑是办公室工

作最珍贵的档案材料。
六、利用好备忘录

繁杂琐碎的办公室工作往往会因

工作的繁忙而造成工作疏忽、工作遗

忘、抓小放大、舍本求末，并使自己手忙

脚乱、顾此失彼。解决这一弊端的最好

办法就是利用好备忘录。在开学初或工

作过程中将所有的工作计划按照落实

的日期提前记录下来，这样便不会为记

不住繁杂的工作而烦恼，每天的工作按

计划实施，逐一解决，忙而不乱。实践证

明，这一方法是非常有效的。
七、科学管理和利用时间

办公室主任除了要按部就班地组

织实施正常的日常行政事务外，还要随

时准备处理突发性、临时性的事务，工

作千头万绪。因此，办公室主任要建立

和谐的人际关系，学会科学管理和利用

时间，掌握现代化办公手段，掌握一定

的管理学、教育学、心理学、公共关系学

等相关知识，工作分清主次缓急，角色

转换要快，从一种活动到另一种活动的

转移过程，要拿得起放得下；掌握办事

时机，树立超前观念，对于可以预见的

工作，领导事前交办的事情，都应作好

准备，超前办理，还要不断吸收借鉴先

进的管理经验并注意创新意识的培养，

寻找工作规律，使管理工作既务实又有

开拓，真正做到管理科学化。
总之，要做好办公室主任工作，除

了自身应具备的综合素质外，掌握几种

行之有效的方法是很有必要的，不但可

以使工作达到事半功倍的效果，而且也

是办公室主任工作上台阶、上水平的重

要途径。
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