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浅谈办公自动化建设中的若干问题
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  随着科学技术的发展、信息社会的到来，以“工作数字化，服务网络

化”为核心的新的一场技术革命正在不断向纵深方向发展。各个部门通过信

息技术、网络技术的应用，建立并推广办公自动化系统，以此提高办事效率

和行政质量。办公自动化系统的建设工作是一复杂的系统工程，推进办公自

动化系统要循序渐进、讲究规律，还应特别注意以下几个问题。 

 

  要注意办公人员观念转变的问题。新的时代、新的形势对行政工作提出

了更高的要求，同时信息系统、网络技术又给行政工作提供了前所未有的契

机。办公自动化系统是社会信息化背景下的新鲜事物，要适应这场数字化变

革，就必须首先解决转变观念的问题。只有转变观念，改变思维方式，充分

利用先进的管理技术和方法，才能提高工作效率和服务水平。特别是办公自

动化系统的电子公文处理，从纸质文件到电子文件，会让很多同志无所适

从。办公人员应克服畏难和抵触情绪，理解纸质公文与电子公文的关系，破

除对公文物理介质的习惯心理，树立网络传播的电子公文新观念，积极调整

工作模式，这样才能创造性地开展工作。 

 

  要注意避免“重硬件、轻软件”的问题。办公自动化系统的硬件与软件

如车之两轮、鸟之两翼，互为补充、缺一不可。但是硬件看得见、摸得着，

各单位都愿意花巨资购买配置；而软件是一种无形资产，加上盗版软件的泛

滥，给人一种可有可无的错觉。因此，在软硬件的资金投入和队伍建设上存

在严重的不平衡，导致系统出现“投建－闲置－报废－重投建”的恶性循

环。要解决这个问题，首先应把“软件开发”摆在办公自动化建设的突出位



置，组织行政办公人员与软件技术人员深度会谈、密切配合，共同研究、规

范实际工作流程，开发出对路、适用的办公自动化软件。其次，在投建程序

上，由于软件开发周期长于硬件投建周期几倍，可将传统的“先硬后软”变

为“先软后硬”，即先开发软件，待产品基本成熟后，再配置硬件设备，避

免“硬等软”的浪费。 

 

  要注意传统办公系统与办公自动化系统的衔接。办公自动化系统源于传

统办公系统，并应逐步取而代之。在推行办公自动化系统的初期甚至相当长

的时期内，为保证正常的办公秩序，须将传统办公系统和办公自动化系统并

行，使两种系统处于共存、互补状态。两种系统的并行，不仅不会减少行政

管理的工作量，反而还要增加许多重复性劳动，软件开发者和办公人员都应

对此有充分认识。现代办公手段取代传统办公手段，必须是一个长期的、渐

进的过程，这是由人员结构、心理认识、传统习惯等条件所决定的。只有防

止形式主义和“赶新潮”、盲目追求的思想，一步一个脚印地先抓传统办公

系统规范化建设，再抓自动化流程与传统办公系统相结合，才能使办公自动

化逐步扩展到办公室的各个工作领域，实现办公手段的变革。 

 

  要注意处理好建设、管理与维护的关系。对于办公自动化系统来说，建

设、管理与维护三者不可或缺、相辅相承。建立起办公自动化系统不难，难

的是如何使系统运转好并且发挥最大效用，这就需要管理和维护工作了。从

某种意义上讲，管理和维护决定着办公自动化建设的时效性和生命力。办公

自动化建设的目的是优化服务流程、革新工作手段，没有管理和维护工作，

系统就只能是一堆毫无用处的程序代码。推进过程中必须克服“重建轻管”

的思想，通过成立专门管理机构、培养专业技术队伍、建立健全管理制度等

方式，将管理和维护工作落到实处，使办公自动化建设科学、长效的进行。 

 

  各单位推进办公自动化建设，是提高工作效率和行政质量、促进管理科

学化和和决策信息化的重要保障。办公自动化系统的建设是一长期、连续的

动态发展过程，不可能一蹴而就，也不可能临时抱佛脚。只有大胆实践，勇

于创新，才能找到解决各种矛盾的途径与方法，有力地推动办公自动化系统

建设管理和推广应用的步伐。 

 

          （作者单位：中国人民大学学校办公室） 
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