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前言

　　党的十六大提出要“大力推进信息化”、“推行电子政务”，《关于我国电子政务建设的指导意
见》中指出，加强电子政务建设对于应对加入世界贸易组织后的挑战，加快政府职能转变，提高行政
质量和效率，增强政府监管和服务能力，促进社会监督，实现信息化，带动工业化的发展战略，具有
十分重要的意义。
　　目前，我国的电子政务工作正在以前所未有的速度展开，发展政府的网上办公事业需要大量的专
业技术人员。
职业院校陆续开设电子政务应用专业，急需相应的教材，本书就是作为该专业的主干教材编写的。
　　电子政务应用专业是一个实践性非常强的综合应用专业。
本书以实际应用的办公自动化软件为基础，以模拟政府部门的应用案例为主线，从介绍基础知识开始
，全面讲解办公自动化系统及其应用与操作。
在课程安排上，先讲解办公自动化系统的安装与配置、管理与维护及其基本操作，为学习后面的内容
打好基础。
然后讲解个人电子办公和电子信息共享，以提高读者学习兴趣。
最后讲解电子公文管理和电子事务管理。
　　本书的重点是电子邮件管理、收发文管理、档案管理、会议管理和信访管理。
学习办公自动化系统贵在应用，重在实践。
只有通过上机实训，才能熟悉办公自动化系统的基本功能和具体操作方法，加深对电子政务和办公自
动化业务知识的理解，全面掌握办公自动化系统的应用技能，并最终成为电子政务的专业人员，具备
较熟练地运用现代信息技术手段管理国家和企业行政事务的综合能力。
　　本书适合电子政务应用专业的学生使用，也可供广大公务员及电子政务研究人员、软件开发人员
参考。
学习本课程还需要文化与政治基础知识、行政管理和公共管理知识、公文写作和办公事务处理基础知
识以及计算机和电子政务基础知识。
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内容概要

　　《办公自动化系统应用》是教育部推荐教材，是职业院校电子政务应用专业的主干教材，以实际
应用的办公自动化软件为基础，以模拟政府部门的应用案例为主线，全面介绍办公自动化基础知识，
办公自动化系统软件、个人电子办公、电子信息共享、电子公文管理、电子事务管理。
在《办公自动化系统应用》的配套光盘中，附有模拟案例数据和流媒体课件。
　　《办公自动化系统应用》除了适合电子政务应用专业的学生使用外，也可作为广大公务员的培训
教材，还可供电子政务研究人员、软件开发人员在工作中参考。
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章节摘录

　　5．时间　　会议时间有三种含义：一是指会议召开的时间；二是指整个会议持续的时间、天数
；三是指每次会议的时间限制。
　　确定某个会议召开的最佳时间要考虑多种因素。
首先是需要，如每周一次的工作例会通常放在周末的下午，一周即将结束，下一周就要开始，有利于
承上启下；一年一度的职工代表会议宜于年初召开，既有利于总结上一年的工作、生产成果，又有利
于讨论、部署下一年的工作、生产计划，通过各种预算等；有些会议（如农业生产、学校教育会议等
）本身就有很强的季节性或季度性。
其次是可能，即最好是安排在每位与会者都能参加的时间，如有些企业召开各部门的干部汇报会，常
定在下班前半小时，而不是在刚上班的时候。
最后是适宜，即要考虑气候、环境等自然因素和社会因素。
会议时间要尽量缩短，会议组织者应尽可能准确地预计需要的时间，并在会议通知中写明，以便与会
者能有计划地安排时间。
每次会议时间最好不要超过一个小时，如果需要更长时间，则应安排中间休息。
　　6．地点　　会议地点又称为“会址”，既是指会议召开的地区、城乡，又是指具体的会场。
为了使会议取得预期效果，选择最佳会址也要考虑多种因素。
对于国际性或全国性会议，要考虑政治、经济、文化等大因素，一般应在首都北京或其他中心城市，
如上海、武汉、广州、西安等地召开；对于专业性会议，应选择富有专业特征的城乡地区召开，以便
结合现场情况来考虑；对于小型、经常性的会议，就安排在单位的会议室。
另外，选择会址时还要考虑会场设施、交通条件、安全保卫、气候与环境条件等因素。
　　（三）会务工作的具体内容　　会务工作是指有关会议的具体筹备、组织和服务工作的总称。
应遵循“准备充分、组织严密、服务周到、确保安全”的原则。
　　各种会议的类型不同、内容各异、规模也有差别，因此会务工作的项目就各不相同，这里重点分
析对大中型会议和办公会议的会务工作的一般要求。
大中型会议的工作内容繁多，且视会议议题、规模的不同而存在差别，但概括起来，基本有六个环节
：制定会议预案、准备会议文件、制作会议通知、会前检查、会间调度和会后整理。
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