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用协同OA强化办公室工作管理
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  办公室有时也被称为文秘室、行政后勤部等，它是每个企业和行政事业

单位的主要工作部门，起到承上启下的重要作用。在办公室的日常工作任务

中，即要求有效地贯彻单位领导的决策思想，强化管理工作的执行力度，又

要求调查收集“民意”，服务于各个职能部门。在许多单位中，办公室的日

常工作非常繁杂，小到打字复印、会议召集等文秘工作，大到公文的上行下

效、管理制度拟定等行政管理工作，都由办公室负责处理。在信息科技发展

迅速的当今时代，如何应用电脑网络技术，提升办公室的工作效率，强化和

规范办公室日常管理工作，成为摆在各个单位面前的重要课题。 

 

  进入本世纪以来，基于网络化的协同管理思想兴起，对管理工作和信息

化建设造成了深远的影响，协同管理中最为典型的应用就是OA（Office 

Automation办公自动化）的应用。参考复旦协达等我国主流的协同OA软件来

看，办公自动化成为协同软件的核心应用，基于电脑网络技术的公文和档案

管理，以及新闻、通知、公告等管理，成为企业和行政事业单位办公室应用

最为普遍的电子化管理内容。综合大量应用案例来看，协同OA软件可以帮助

办公室围绕着“四个一”开展各项工作，具有极大的应用价值。 

 

  强化一个意识。就是强化了服务意识。办公室是一个以服务为宗旨的办

事机构，是一个为领导、为基层、为群众服务的办事机构。应用协同OA软

件，可以让领导、中层管理者、基层群众，都能基于统一的办公平台进行工

作，大大提高了办事效率，可以将“全心全意为人民服务”的宗旨观念落到

实处。作为被中国信息产业发展研究院等机构广泛评价为产品竞争力第一的



复旦协达，非常关注软件功能的实用效果，其协同OA软件中的公文、档案等

管理功能非常强大，而且简便易用，使办公室工作人员从繁重的文档管理工

作中脱离出来，有充裕的时间进行管理方面的思考，有利于转变工作职能，

提升服务能力和服务意识。 

 

  抓住一个中心。就是办公室工作能够紧紧围绕经济发展这个中心，发挥

参谋助手作用。无论是企业还是政府单位，其工作中心大多数都应以经济发

展为中心。企业单位的经济发展工作重点是提升自己企业的经营管理水平，

政府单位的经济发展工作重点是服务于本区域内的经济建设。复旦协达等协

同OA软件，提供了大量的工作交流、行政审批等功能，帮助办公室工作人员

在做好保证单位正常运转的各项日常事务工作的同时，在想大事、议大事、

抓大事上下功夫，让办公室真正为领导当好参谋、做好助手。特别是协同OA

软件中的业务流程管理等功能，使工作流程更加透明化，更加高效，不仅堵

住了工作漏洞，防止资金非正常流失，而且因效率的提升而提升了本单位的

经济效益。 

 

  另外，复旦协达等协同OA软件提供了很好的信息管理功能，使信息的收

集、发布工作变非常轻松，真正帮助办公室发挥参谋助手作用。信息是直接

为领导决策服务的，及时掌握突发性事件和重大问题的信息，不仅有利于上

级领导及时、准确地了解情况，作出正确决策，妥善解决问题，而且可以为

单位领导减轻压力，赢得主动，取得上下级的指导和理解。 

 

  突出一个重点。就是突出了转变职能、提高办事效率这个重点，切实改

进工作作风。协同OA软件因为大大提升了工作效率，使办公室能够按照精

简、效能的原则，带头转变职能，切实改进工作方法和工作作风。参考复旦

协达的协同OA软件，其公文、会议管理功能丰富实用，使办公室在办文、办

会上，主动适应了新变化。并且许多公文、会议等相关工作，都通过网络来

实现，减少因现场工作而导致的宴请吃喝等应酬。 

 

  加强一个建设。就是加强了办公室自身建设，不断提高服务能力和工作

水平。当今社会竞争非常激烈，对企业单位和政府部分自身的工作都提出了

全方位的要求。通过信息化网络的建设和应用，不仅提升了用户单位的自身

形象，而且促使了本单位工作人员提升自身对现代化办公技能多加学习，提

高了自身素质，有利于本单位的长远发展。协同OA软件的应用，使办公室人



员有更多的空余时间进行学习，不断地提高自己的服务能力和工作水平。 

 

  通过上述“四个一”的阐述我们可以得知，复旦协达等协同OA软件能够

确实有效地提升办公室的工作效率，强化办公室的日常工作，它将像笔墨纸

张一样，成为办公室日常工作中必不可少的基础。 

         （作者地址：上海市杨浦区邯郸路139号） 
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