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内容概要

本书内容紧紧围绕一个合格的机关工作人员，应该具备的素质、能力和水平，以及为达到此目的要求
的途径与方法展开，简明通俗又不失精辟的提出，优秀的机关工作人员应该做到有思路、重修养、出
材料、能协调、会办事，并以这五个方面为章，从内涵与标准、规矩与原则、方法与技巧、审慎与注
意等方面系统阐述。
本书面向党、政、军、群、企事业单位等工作人员，是一本教授怎样工作的实用性的书籍。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<怎样做好机关工作>>

作者简介

作者冯章，长期在解放军总部和院校机关工作，曾在各级多个部门任职，在有关院校兼职教授，有着
丰富的机关工作经验、阅历和学术研究水平。
本书在讲稿的基础上加工整理而成，是作者个人多年工作实践体会和研究成果的总结。
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书籍目录

第一章 有思路
一、什么是有思路
二、怎样才能做到有思路
三、有思路需具备的知识结构
第二章 重修养
一、与时俱进的求知理念
二、积极乐观的人生态度
三、与人为善的处世之道
四、文明健康的生活情趣
第三章 出材料
一、机关文件材料的一般特点和总要求
二、如何培养和提升机关写作能力
三、怎样写好机关公文
四、如何写好讲话稿
五、法规文件的写作
第四章 能协调
一、协调和处理关系应坚持的几条基本原则
二、协调处理好与上级领导机关的关系
三、协调处理好与下级机关和单位的关系
四、协调处理好与直接领导的关系
五、协调处理好与同级同事的关系
六、协调处理好与直接下级人员的关系
第五章 会办事
一、办理会务
二、办理调研工作
三、办理工作接待
四、办理棘手难题和敏感事项
五、承办拟制重要规划方案
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