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内容概要

本着现代办公数字化、规范化、科学化、自动化的要求，特组织人员编写了本书。
本书层次清晰、时间操作工作实务、关系协调工作实务、组织会议工作实务、信访工作实务、外事工
作实务、通信工作实务、文书管理工作实务、值班、保卫、保密与出差工作实务、印信管理工作实务
、提案工作实务、档案管理工作实务、督查工作实务作了详尽的介绍，概括性强、实用性广。

    本书极梗于办公室人员在实际工作中更好地把握和运用，从而使办公室工作效率大大提高，实为办
公室人员做好办公室工作的一本很好的必读书和人员培训教材。
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书籍目录

第一章  办公室工作实务概论 第一节 办公室概述 第二节 办公室工作的任务第二章  办公室工作计划实
务 第一节 办公室工作计划概述 第二节 制订工作计划的程度与方法 第三节 工作计划与目标管理方法第
三章  办公室时间操作工作实务 第一节 时间与时间运用 第二节 办公室工作时间运用 第三节 办公室时
间运筹方法 第四节 办公室工作时间运用艺术 第五节 办公室工作量化管理技巧第四章  办公室关系协调
工作实务 第一节 关系协调的基础 第二节 协调工作的种类 第三节 协调工作操作技巧第五章  办公室组
织会议工作实务 第一节 会议的构成与类型 第二节 会前准备工作操作实务 第三节 会场准备工作操作技
巧 第四节 会场组织工作规范操作实务 第五节 会议记录范例与写作技巧 第六节 会议主持与语言运用 
第七节 会计主持的操作技巧 第八节 会后事项处理工作实务 第九节 会后事项处理工作制度范本第六章 
办公室信访工作实务第七章  办公室外事工作实务第八章  办公室通信工作实务第九章  办公室文书管理
工作实务第十章  值班、保卫、保密与出差工作实务第十一章  办公室印信管理工作实务第十二章  办公
室提案工作实务第十三章  办公室档案管理工作实务第十四章  办公室督查工作实务第十五章  办公室工
作日程通用表格
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