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内容概要

　　21世纪，是一个充满着严峻挑战和无限机遇的世纪，也是一个以知识信息为支撑的世纪。
在这个新世纪，人们出现了从未有过的对知识和信息的追求，对素质、能力的不满足，置身于其中的
各级领导干部也面临着同样的考验。
知识、素质和能力不足的干部，领导艺术不高、管理方法不够的干部，不仅影响到自己的升迁和发展
，也影响到干部队伍整体水平的提高。
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书籍目录

绪论 处长的角色特征及其岗位职责　一、处长的职位和重要地位　二、处长的岗位职责及所对应的任
职要求第一讲 处长应具备的政治素质和理论修养　一、用科学理论武装头脑，不断提高学习能力　二
、树立正确的世界观、人生观、价值观　三、形成正确的事业观、工作观、政绩观　四、坚定的政治
立场、清醒的政治方向、依法行政意识第二讲 处长应具备的道德素质　一、处长的道德素质及其重要
性　二、处长道德素质的内容　三、如何形成高尚的道德修养　四、确立以社会主义荣辱观为基础的
道德体系　五、谦虚谨慎、艰苦奋斗第三讲 处长应具备的身心素质　一、处长应有健康的心理素质　
二、处长要提高心理调适能力　三、处长的身体素质第四讲 处长应具备的知识素养　一、处长的知识
素养和知识结构　二、知识经济对处长知识素养的新要求　三、成为业务的能手、内行的领导　四、
不断补充知识，做学习型领导人才第五讲 处长应具有创新意识　一、解放思想、与时俱进　二、勇于
实践、锐意探索　三、把握创新的特点，激发创新的动力第六讲 处长要善于把握全局　一、善于从全
局出发观察问题　二、顾全大局　三、提高驾驭全局的本领第七讲 处长要善于科学民主决策　一、领
导决策的意义及处长的作用　二、科学决策和民主决策的关键要素　三、遵循决策的程序　四、正确
决策的科学方法　五、处长如何进行科学决策第八讲 处长要善于识人用人　一、用人问题的重要性　
二、把选人用人作为一个系统工程　三、坚持正确的用人路线、方针和制度第九讲 处长要善于协调和
沟通　一、协调工作的重要性　二、处长如何做好协调沟通工作　三、领导班子团结的基本要素和基
本要求　四、处长如何维护班子团结第十讲 处长激励下属的方法和艺术　一、激励在领导工作中的重
要作用　二、运用科学的理论进行激励　三、运用正确的方法调动下属的积极性第十一讲 处长处理突
发事件的方法和艺术　一、突发事件的成因及其特点　二、处理突发事件的方法与艺术　三、努力提
高处理突发事件的应变能力第十二讲 处长处理公文的方法和艺术　一、公文的特点和作用　二、公文
的格式　三、公文的行文程序　四、处长在公文处理中的注意事项第十三讲 处长组织会议的方法和技
巧　一、会议和会议的功能　二、处长如何组织会议　三、处长如何主持会议第十四讲 处长的语言风
格与艺术　一、处长的语言风格　二、处长语言的对象适应　三、处长语言的场合把握　四、处长语
言的风格追求第十五讲 处长的工作效率和时间管理　一、处长提高工作效率的重要性　二、影响工作
效率的因素　三、提高工作效率的途径结束语　处长的职业设计和自我管理后记
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章节摘录

　　党的十七大在强调确保到2020年实现全面建设小康社会的奋斗目标时指出，我们必须适应国内外
形势的新变化，顺应各族人民过上更好生活的新期待，把握经济社会发展趋势和规律，坚持中国特色
社会主义经济建设、政治建设、文化建设、社会建设的基本目标和基本政策构成的基本纲领，在十六
大确立的全面建设小康社会目标的基础上对我国发展提出新的更高要求。
随后十一届全国人民代表大会以中国特色社会主义理论体系为指导，就如何全面贯彻落实党的十七大
精神作出了总体部署。
在党中央的坚强领导下，全党同志和全国人民正满怀信心地抓住机遇，开拓进取，为推进经济建设又
好又快、促进社会建设和谐有序而不断奋斗。
　　发展目标和政治路线确定后，干部就是决定性因素。
从一定意义上说，中国的事情能不能办好，改革开放和社会主义现代化建设能不能坚持，经济能不能
持续快速健康发展，国家能不能长治久安，关键在人，在干部。
我们要完成十七大提出的新任务和实现“十一五”计划，就需要各级领导干部带领广大群众奋发进取
。
党的十七届四中全会，又明确指出，加强领导班子和领导干部领导能力培养，贯彻发展是硬道理、稳
定是硬任务的战略思想，重点提高谋划发展、统筹发展、优化发展、推动发展的本领和群众工作、公
共服务、社会管理、维护稳定的本领，注重增强新形势下依法办事能力和应急管理、舆论引导、新兴
媒体运用、做好民族宗教工作等方面的能力。
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编辑推荐

　　明确处长的岗位职责，提高处长的理论修养，开拓处长的创新能力，提升处长的用人之道。
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