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浅析烟草企业如何提高办公室工作效率 
石明宽 

（曲靖市烟草公司会泽分公司  654200） 

摘要：当前我国的烟草企业都属于国有企业，在企业建设上也树立了更加规范的制度以及更有效率的企业目标。烟草企业在运营
的过程中，办公室作为运营调度整个企业的关键枢纽，不仅需要联系外界与企业的工作分配，同时也起到了规划参考的作用。本文以
烟草企业如何提高办公室工作效率为研究对象，重点分析了提高办公室工作效率的方法。希望能够提高烟草企业办公室工作的效率，
推动我国烟草企业的快速发展。 
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效率的概念就是可以在规定的时间内完成的工作量，而提高办公

室工作效率就说明，烟草企业的员工需要在同一工作时间内完成更多
的工作量，或者是使用更少的工作时间完成同等工作量。虽然烟草企
业办公室工作效率提高，但是工作的质量也不能降低，工作的内容要
符合实际。所以无论是怎样发展，提升办公室工作效率仍是各大企业
最终的目标。 

一、烟草企业提高办公室工作效率的四个方面 
1.办公室效率中的工作速度 
一般都认为，工作速度是判断工作效率高低的标准，但是如果努

力的方向是错误的，那么就算有速度也没有办法提高工作效率。所以
办公室的工作人员在工作的过程中不仅要有速度，还要有一个正确的
工作方向。办公室工作人员在接受工作安排时，需要符合企业发展观
念，能正确的理解出上级领导发布工作内容的意义，从而能快速将工
作落实到实处才是真正有意义的工作速度。否则，当方向出现错误时
所做的所有工作都是没有意义的，反而还会拖办公室中办公效率的后
腿。 

2.办公室效率中的工作规范 
想要提升办公室办公的效率，就要严格规范办公原则。虽然办公

室的工作效率和工作规范不成正比例原则，但是有一个良好的规范制
度，也能影响一个企业的管理好坏。企业在运营的过程当中有一个良
好的规范制度，能更轻松的帮助办公人员完成工作，从而提升工作效
率。由此可见，规范制度不可缺少，它能有效促进工作效率的提升，
起到帮衬企业发展的效果。 

3.办公室效率中的工作效果 
办公室的工作效率和工作效果都是对一个企业工作的考核判断

标准。当一个企业在工作方面得到了不断进步时，就说明办公室员工
在工作的过程当中，起到了很好的工作效果。有效果才会展现企业的
业绩，办公室工作效率的提高，也是为工作效果提高而服务。企业员
工在工作时要注重工作的效率，量变产生质变，最后工作的效率会更
好的在工作效果上体现出来，这才是企业员工在工作当中真正所要达
到的目的。 

4.办公室效率中的工作细节 
细节决定成败。这是一个单位在工作的过程当中最常遇到的一句

话。虽说一个企业在运行的过程当中要看他的整体的发展，但是在企
业整体发展过程当中，细节能起到一个完善填充企业形象的作用。通
常在企业，考核的目标当中也会考察工作内容是否细致。有时候在一
个微小的管理细节上，都能体现出企业工作效率的高低。由此可见，
在提高工作效率的同时也不能忽视细节的发展。当许多细节都被优化
管理后，企业员工在工作的正确率上就会提高，减少犯错率以达到整
体提升工作效率的目的。 

二、提高办公室工作效率的方法 
1.扩充办公室办公的工作职能 
企业办公室的工作内容多为文职工作，企业的工作人员每天办公

的内容就是安排报表，输入记录等等，关于企业日常事物规划，一般
是不参与讨论的。办公室工作人员主要是整理报表，在电脑整理文件
的工作。但是，办公室工作人员不能就此把自己的定位固定在文职办
公上。当上级领导公布任务时才会接收任务，对于企业其他的事务没
有一个积极的规划和思考，这就没有达到一个文职工作者应该做到的

工作。而真正有助于企业发展提高办公室效率的办公应该是，文职工
作者在给领导传送文件时应经过缜密的思考，在自己经手的工作上
面，能为领导提出一些建设规划的意见。 

2.改变办公室中传统的办公模式 
办公室中传统的办公模式是文职人员接收信息，并对信息进行整

合和发送的工作。在日常的工作内容中，办公室文职人员对文件的内
容和分析见解并不到位，这些工作和企业里信息收发室的工作内容是
一样的。这样一来，文职工作人员工作的意义和价值就会减少。为凸
显办公室文职人员的工作价值，需要改变传统的办公室办公模式，工
作人员需要及时了解企业发展的动向，能对突发的状况进行分析，在
上级领导面对决策问题时提出很好的建议。 

3.改变办公室的管理制度 
随着科学技术的不断发展，科学化高效化的办公理念深入人心。

一些原有的办公手段和办公方式已经不能适应办公自动化的发展了，
这就需要企业员工不断提高自我能力，用最科学化的方式为办公室工
作进行合理办公。企业企业首先需要建立一个合理规范的规章制度，
其次要规范工作的运营方式，通过规划出科学化的制度来提高办公室
的工作效率。 

4.调整办公室员工的服务心理 
由于办公室的工作内容是接受上级领导的任务，或者是根据企业

的进度来进行工作。所以工作的内容具有被动性。当有工作任务时，
办公室工作人员会进行工作的解决问题，当没有工作任务时，办公室
工作人员很难主动去争取企业的任务。虽然办公室隶属于企业领导，
工作内容都由企业的领导安排，但是企业领导的工作内容会不断改
变， 

比如办公室工作人员在办公前可以先了解领导工作的内容和重
心，为领导的工作提前准备好方向。通过这样的方式，适应企业领导
的工作思路，让工作能够稳定进行。这样企业员工的工作能力就不再
被动，工作效率也会提高。 

结束语 
综上所述，无论是哪类企业，在工作方向上都要注重企业工作效

率的发展情况。保持企业工作效率是维持企业优化发展的重要标准。
烟草企业作为大型的国有企业更应该注重办公室的工作效率。各个企
业领导人在考察效率的时候，最先观察到的就是企业办公室的工作效
率。企业办公室的员工只有将提高工作效率作为日常的工作指标，将
提高工作效率的内容真正运用到实践工作中去，才能更好地体现烟草
企业办公室的工作价值。 
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