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内容概要

　　《办公室规范管理手册》根据办公室的工作特点，重点介绍了办公室人员素养技能的培养要求；
办公室工作计划的制定和规范管理；办公室日常工作的规范管理；办公室办公自动化规范管理；办公
室文书档案工作规范管理；办公室安全保密工作规范管理等方面的内容。
　　全书内容系统全面，语言通俗易懂，实用性强，操作性强。
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编辑推荐

《办公室规范管理手册》根据办公室的工作特点，重点介绍了办公室人员素养技能的培养要求；办公
室工作计划的制定和规范管理；办公室日常工作的规范管理；办公室办公自动化规范管理；办公室文
书档案工作规范管理；办公室安全保密工作规范管理等方面的内容。
    全书内容系统全面，语言通俗易懂，实用性强，操作性强。
本书由文华主编。
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