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内容概要

　　《新编办公室规范管理手册》介绍如何提高工作效率，实现科学决策和管理，分为办公室人员管
理、办公室工作管理、办公室例行公务工作管理、办公室自动化规范管理四编。
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用第三节 办公室的任务和特点第四节 办公室环境管理第五节 办公室机构设置第二章　办公室人员配
备第一节 办公室人员的基本要求第二节 办公室人员个体素质结构第三节 办公室人员群体素质结构第
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六章　办公室建议、提案工作管理第七章　办公室印信管理工作第八章　收文处理第九章　发文处理
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办公室自动化规范管理
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