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内容概要

为帮助广大公务员特别是基层公务员全面了解和规范工作，提高工作效率和质量，推动公务员队伍的
思想、作风、业务建设，我们特组织人员编写了《新编公务员工作规范实用读本》一书。
    该书对公务员基本素养和技能、公务员办公礼仪规范、公务员工作分析与岗位设置、公务员工作计
划与时间管理规范、文书管理工作规范、会务工作规范、人际关系工作规范、协调工作规范、信息沟
通工作规范、印信管理工作规范、提案工作规范、调查研究工作规范、统计工作规范、信访工作规范
、值班工作规范、安全保密工作规范、后勤服务工作规范、档案管理工作规范、督察工作规范、外事
工作规范进行了全方位介绍，其初衷和目的是想使广大公务员工作起来更加得心应手，事半功倍。
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