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浅谈现代国有企业办公室系统化提升
刘河月

（大唐国际发电股份有限公司，北京 100033）
摘 要：现代国有企业办公室系统的形势和任务在不断升级，需要建立系统化思维，推进高质量发展。本文通过对国有企业办公室面

临的问题进行分析，提出了建设系统化办公室的定位，指出了推动现代化国有企业办公室建设的建议思路和措施，以期通过系统化建设

增强办公室系统的执行力、战斗力和凝聚力。
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进入新时代，集团化管控的国有企业办公室面临着多层级、多

维度的管控难问题，因此全面落实好习近平总书记提出的“五个坚

持”的总要求，锤炼专业化队伍，打磨专业化业务，打造专业化系统，

全力推动办公室业务全面提质，是国有企业办公室亟待尽快解决的

一个重要课题。

1 现代国有企业办公室面临的普遍问题
坚持问题导向是我们实现对标提升的有效方法。要想实现系统

提升，组织开展现状分析是重要一环，也是首要一环。经过调研分

析，总体来看，当前国有企业办公室系统还存在一些突出问题，主要

表现在四个方面：

（1）在大局观方面。一是站位不高。办公室系统抓大事的能力尚
待加强，“自转”的事安排得比较好，“公转”的事往往考虑不周，影响

了对全局问题的把握。二是系统思维不够。部分人员思维滞后，系统

思考能力差，事情干得挺多，但质量不高、漏洞较多。特别是缺乏用

“一把手思维”思考问题的习惯。

（2）在系统认识方面。所谓系统，就是有机整体。办公室系统，
就是有机整体，发挥着特定功能。特别是在一些集团化管控的办公

室系统中，普遍存在松散和不协调等问题，没有把办公室作为一个

系统去认识，孤立运行、步调不一，存在割裂现象。

（3）在专业管理方面。办公室工作不是没有专业，而是没有真正
当成专业来做，因此也没有做成专业。目前，办公室系统专业管理淡

化，应当具备的政研、文秘、档案、公务接待等“看家本领”正在弱化，

专业岗位不专业已经成为办公室系统的致命问题。

（4）在团队打造方面。办公室系统的团队凝聚力不强，不同企业
办公室之间配合不默契。办公室系统尚未形成一定的工作遵循，缺

乏统一管控的“纲”。专业化团队没有形成合力，人力资源没有有效

整合，没有形成系统合力。

2 现代办公室建设的目标定位
建设现代化的国有企业办公室，需要明确以下七个定位：

一是当好“调度长”。充分发挥办公室承上启下、协调左右、沟通

内外、服务全局的中枢职能。确保办文规范、办事快捷、办会高效、督

办有力，促进公司决策和领导意图得到全面落实，促进公司运转协

调高效。通过办公室的高效运转保证公司系统高效运转。

二是当好“智囊团”。充分发挥办公室“参谋助手”职能，像抓情

报一样抓好政务信息，像抓智库一样抓好政策研究，实现以忠辅政、

以智辅政、以勤辅政。让办公室锻炼成为领导的“外脑”。

三是当好“笔杆子”。充分发挥办公室以文辅政的职能，全面提

升文字表达能力，从严做好文字把关，确保整体文稿质量，确保公司

传播形象。

四是当好“督查官”。充分发挥办公室督查督办职能，坚持抓大

事、抓异常、抓闭环，保证督查督办不失真、不走样，保证督查督办敢

于较真、敢于碰硬。

五是当好“业务专家”。着力培养一批办公室业务专家，集中精

力打造办公室专业化团队，确保政研、文秘、接待、档案、后勤等各专

业实现全面提质，让办公室真正专业起来。

六是当好“服务员”。充分发挥办公室服务职能，做到为领导超

前服务、为部门主动服务、为基层热情服务，做到能想事、会办事、办

成事，让领导用起来顺手，以精准服务、均衡服务，实现“对上”与“对

下”的高度统一。

七是当好“安全卫士”。办公室的安全，不容忽视。办公室的安

全，涉及公司形象，涉及职务风险。务必做到七个安全：一要确保文

字安全，二要确保涉密事项安全，三要确保交通安全，四要确保办公

设备安全，五要确保后勤业务安全，六要确保履职待遇安全，七要确

保办公室业务运作合法合规合程序。

3 建设现代国有企业办公室的思路和措施
现代国有企业办公室系统建设必须以习近平新时代中国特色

社会主义思想为引领，全面落实习近平总书记提出的“五个坚持”的

总要求，锤炼专业化队伍，打磨专业化业务，全力推动办公室业务全

面提质，努力建设现代企业一流办公室。落实这一思路，主要采取以

下措施：

第一，抓配置。人员科学配置是做好工作的保证。从学历、职称、

工作经历、工作能力四个维度明确办公室用人标准，加强日常工作

考评，通过不断优化调整，配置一支综合素质高、履职能力强的办公

室人员队伍。对不符合用人标准、不胜任岗位要求的人员，一律进行

调整。

第二，抓站位。一是要深入开展大局观教育，强化“一盘棋”思

想，引导大家善于从全局思考问题，自觉维护公司上下高效运转和

协调统一。二是要加强系统思维训练，与办公室中枢地位相匹配，提

升办公室全体人员的站位，真正做到“身在兵位，胸为帅谋”。三是要

增强工作的主动性、前瞻性、预见性，做到“领导欲谋我先思”，由被

动工作向主动工作、超前服务转变。

第三，抓规矩。习近平总书记就办公厅工作明确“五个坚持”，这

既是做好新形势下中央办公厅工作的规矩，同时也是各级办公室的

工作规矩。我们要认真学习、全面遵守。

一是要绝对忠诚。要把对党的绝对忠诚作为做好办公室工作的

首要政治原则，作为办公室队伍的首要政治品质，任何时候都不能

含糊。始终同党中央保持高度一致，切实增强政治敏锐性和政治鉴

别力，坚决围绕中心、服务大局，坚定落实各项决策部署不动摇。

二是要遵规守纪。遵守政治纪律，遵守工作程序，遵守各项规

定。自觉坚持标准，注重流程，强化风险意识。
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三是要恪尽职守。充分发挥牵头抓总、协调各方的中枢作用，既

要当好“总调度员”，又要当好“总服务员”。认真负责，说真话、报真

情、做实事、求实效，不能搭花架子、做表面文章，坚决杜绝说假话、

报假情、瞒上瞒下。

四是要专业协作。明确归口专业第一责任人，坚持“管专业必须

管系统，管系统必须带队伍”的原则，提高办公室专业化水平。

第四，抓能力。办公室系统要制定并落实好提升计划，实行组长

负责制，负责提升计划制定、实施，工作组织协调，组内活动策划，考

核奖励实施。要加强定期培训，制定专业培训计划，以集中培训、调

研学习、专题研究等多种方式组织定期培训。要加强工作协作制，根

据工作需要可对各专业组人力资源进行统一调配。

第五，抓考评。按照“通用部分+专业部分+重大事项考核部分”
三大块进行考核。通用部分就是针对基础工作的考核，专业部分就

是针对专业能力的考核，通过系统考核，完成对每家企业办公室的

年度业绩综合评定。坚持奖罚分明，坚持张榜公布，就考核结果进行

系统排名、通报。出现重大失误，分管领导一律到公司说清楚。对工

作开展不力的或存在失职行为的，要充分发挥“通报、约谈、处理”等

手段，严肃追究责任，对不称职的人员提出调整意见。

4 结束语
建设现代化一流企业办公室系统，是一件非常迫切的事情。办

公室人员需要更加强化协调，胸怀全局，目标清晰，运转高效，井然

有序，整个系统发挥着中枢功能，形成有机整体。需要更加强化专

业，讲规矩、有条理、有套路，防止办事太土，防止办事混乱，防止办

事无章法。需要更加强化高效，高效是办公室的鲜明特点，体现办公

室的作风，也是我们的共同目标。
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