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内容概要

　　本书以行政办公人员的实际岗位为出发点，对行政办公人员在工作中面临的问题进行了全程指导
，并对行政办公人员应掌握的管理技能进行了归纳与提炼。
本书包括：行政办公管理实务篇、行政办公管理制度篇、行政办公文书写作篇、行政办公管理表格篇
（CD光盘）。

　　本书便于行政办公人员迅速抓住工作的核心与关键，深入理解与掌握本身所需要的各种知识与技
能，是行政办公人员进行高效率、规范化管理和迅速提升职业化素质的工具书。
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　　工作主动性测试
　　判断能力测试
　　突发事件应变能力测试
　　危机处理能力测试
　　遇事果断性测试
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　　心理承受力测试
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　　方针管理能力测评
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　　外部沟通协调能力测评
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　　工作环境管理能力测评
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　第七章　行政管理工作绩效测评
　　值班管理绩效测评
　　会议管理绩效测评
　　文书管理绩效测评
　　档案管理绩效测评
　　办公用品管理绩效测评
　　印章　管理绩效测评
　　财产管理绩效测评
　　消防管理绩效测评
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编辑推荐

　　超级实用、全面的行政办公管理百宝箱，适合置于案头，随用随查。
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