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前言

我们做每一项工作都离不开两条，一是要做对，二是要做好。
“做对”主要是决策的问题，即战略上的问题；而“做好”则是操作上的问题，即战术上的问题。
作为机关工作人员，所做的工作基本上都有相对固定的职责范围，这种职责范围都是机关长期积累和
沉淀下来的，有各级各类的文件进行规范，因而，在“做对”方面问题不大，需要面对的绝大多数是
“做好”的问题，即把日常的本职工作做到位，让领导放心，让群众满意。
以党委组织工作为例，从工作范围来看，主要有两大方面的工作，一是党的组织建设和党员队伍建设
工作，二是干部工作。
围绕这两项大的工作而展开的还有诸如调研、信息等方面的工作。
《党章》、中国特色社会主义理论体系、《党政领导干部选拔任用工作条例》以及《公务员法》等相
关的法律、法规为做好党的组织工作指明了方向，提供了指导，但是，在具体操作过程中，要真正成
为“业务通”和“活字典”却是一件非常困难的事情，必须为之付长期而艰苦的努力。
目前，精细化管理已经成为时代的潮流，成为各行各业共同追求的执行目标。
精细化管理的核心就是把认为是对的、必须要完成的工作做精、做细，做出品牌，做出影响力和竞争
力。
同样一项工作由不同的人去做，效果是不一样的；由同样的人采取不同的方法去做，效果也是不一样
的。
究其原因，很大程度上是对事情的具体环节、程序上的不同把握。
细节决定成败。
人与人之间的差异、事与事之间的差异不是很大而是很小，往往是这些细小的差异导致结果的截然不
同，此即所谓“失之毫厘，谬以千里”。
作为机关工作人员，每天所从事的工作几乎都是一些繁琐的小事，而这些小事也就构成了机关工作的
全貌。
海尔集团总裁张瑞敏有句名言：“把每一件简单的事做好就是不简单，把每一件平凡的事做好就是不
平凡。
”
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内容概要

本书从“党组织设置和换届选举”、“党员发展、教育、管理”、“干部选拔任用”、“干部管理”
、“干部培训”、“公务员考录”、“干部档案管理”等几项程序比较复杂的组织工作进行精细化的
规范。
每一部分都基本按照“综述”、“工作流程”、“工作流程图”、“参考例文”、“相关政策法规”
的体例来行文。
    全书注重规范性、实用性和操作性，力求对从事组织工作特别是刚从事组织工作的同仁提供一定的
指导和帮助。
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书籍目录

第一章  基层党组织设置和换届选举工作  一、综述    （一）做好党的基层组织设置和换届选举工作的
重要性    （二）党的基层组织设置和换届选举工作遵循的原则  二、基层党组织的设置及隶属关系的建
立与变更    （一）基层党组织的设置    （二）基层党组织隶属关系的建立和变更    （三）基层党组织
机构设置及隶属关系的建立与变更工作参考例文  三、基层党组织换届选举    （一）基层党代表大会换
届选举    （二）党员大会换届选举    （三）党组织换届选举工作中的有关问题    （四）基层党组织换
届选举工作参考例文第二章  党员发展、教育、管理工作  一、综述    （一）党员发展教育管理工作的
指导思想    （二）党员发展教育管理工作的原则    （三）党员发展教育管理的主要内容和任务  二、发
展党员工作    （一）发展党员工作流程    （二）发展党员工作流程图    （三）发展党员工作参考例文  
三、支部党员大会    （一）支部党员大会工作流程    （二）支部党员大会工作流程图    （三）支部党
员大会参考例文  四、党支部民主生活会    （一）党支部民主生活会流程    （二）党支部民主生活会流
程图    （三）党支部民主生活会参考例文  五、党费收缴、管理和使用    （一）党费收缴、管理和使用
流程    （二）党费收缴、管理和使用流程图    （三）党费收缴、使用、管理参考例文第三章  干部选拔
任用工作  一、综述  二、干部选拔任用工作程序    （一）干部选拔任用工作流程    （二）干部选拔任
用工作程序流程图    （三）干部选拔任用工作参考例文  三、干部公开选拔（竞争上岗）工作程序    （
一）干部公开选拔（竞争上岗）工作流程    （二）干部公开选拔（竞争上岗）工作流程图    （三）干
部公开选拔（竞争上岗）与选拔任用工怍的异同    （四）干部公开选拔（竞争上岗）工作参考例文  四
、干部选拔任用的发展趋势    （一）规范初始提名权工作    （二）两委票决制第四章  干部管理工作  
一、综述    （一）干部管理工作的地位和作用  {二）干部管理工作的主要原则和依据    （三）干部管
理工作的主要内容  二、干部考核工作  {一）干部考核工作流程    （二）干部考核工作流程图  《三）
干部考核工作参考例文  三、干部监督工作    （一）“”举报电话受理工作    （二）领导干部收入申报
工作    （三）领导干部个人重大事项报告工作    （四）领导干部任期经济责任审计第五章  干部培训工
作  一、综述    （一）我国干部培训工作的特点    （二）组织部门在干部培训中的地位和作用    （三）
组织部门开展干部培训应当遵循的几项原则  二、干部培训工作程序    （一）干部培训工作流程    （二
）干部培训工作总流程图    （三）干部培训工作参考例文第六章  国家公务员考录工作  一、综述    （
一）我国公务员考录制度的建立和完善    （二）录用公务员的管理机构  二、国家公务员考录工作程序
   （一）公务员考录工作总流程  《二）国家公务员考录工作总流程图    （三）录用公务员参考例文第
七章  干部人事档案管理工作  一、综述    （一）干部人事档案的概念及特性    （二）干部人事档案管
理的体制及人员配置标准    （三）干部人事档案管理的历史及发展    （四）干部人事档案管理工作的
定位及其主要内容    （五）干部人事档案实体管理的主要环节  二、干部人事档案材料收集    （一）干
部人事档案材料收集流程    （二）干部人事档案材料收集流程图    （三）干部人事档案材料收集参考
例文  三、干部人事档案整理归档    （一）干部人事档案整理归档流程    （二）干部人事档案整理归档
流程图  四、干部人事档案日常管理    （一）干部人事档案日常管理流程    （二）干部人事档案日常管
理流程图    （三）干部人事档案日常管理参考例文  五、干部人事档案的转递    （一）干部人事档案转
递流程    （二）干部人事档案审核验收流程图    （三）干部人事档案转递参考例文  六、干部人事档案
审核工作检查验收    （一）干部人事档案审核验收流程    （二）干部人事档案审核验收流程图  七、干
部档案的利用    （一）干部档案利用流程    （二）干部档案利用流程图    （三）干部档案利用参考例
文  八、相关制度    （一）干部档案查（借）阅制度    （二）干部人事档案材料送交归档工作制度    （
三）干部档案材料鉴别归档制度    （四）干部档案转递制度    （五）干部档案检查核对制度    （六）
干部档案保管保密制度
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章节摘录

插图：我们做每一项工作都离不开两条，一是要做对，二是要做好。
“做对”主要是决策的问题，即战略上的问题；而“做好”则是操作上的问题，即战术上的问题。
作为机关工作人员，所做的工作基本上都有相对固定的职责范围，这种职责范围都是机关长期积累和
沉淀下来的，有各级各类的文件进行规范，因而，在“做对”方面问题不大，需要面对的绝大多数是
“做好”的问题，即把日常的本职工作做到位，让领导放心，让群众满意。
以党委组织工作为例，从工作范围来看，主要有两大方面的工作，一是党的组织建设和党员队伍建设
工作，二是干部工作。
围绕这两项大的工作而展开的还有诸如调研、信息等方面的工作。
《党章》、中国特色社会主义理论体系、《党政领导干部选拔任用工作条例》以及《公务员法》等相
关的法律、法规为做好党的组织工作指明了方向，提供了指导，但是，在具体操作过程中，要真正成
为“业务通”和“活字典”却是一件非常困难的事情，必须为之付长期而艰苦的努力。
目前，精细化管理已经成为时代的潮流，成为各行各业共同追求的执行目标。
精细化管理的核心就是把认为是对的、必须要完成的工作做精、做细，做出品牌，做出影响力和竞争
力。
同样一项工作由不同的人去做，效果是不一样的；由同样的人采取不同的方法去做，效果也是不一样
的。
究其原因，很大程度上是对事情的具体环节、程序上的不同把握。
细节决定成败。
人与人之间的差异、事与事之间的差异不是很大而是很小，往往是这些细小的差异导致结果的截然不
同，此即所谓“失之毫厘，谬以千里”。
作为机关工作人员，每天所从事的工作几乎都是一些繁琐的小事，而这些小事也就构成了机关工作的
全貌。
海尔集团总裁张瑞敏有句名言：“把每一件简单的事做好就是不简单，把每一件平凡的事做好就是不
平凡。
”
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编辑推荐

《组织工作精细化操典》是为那些从事组织工作，特别是刚从事组织工作的人编写的。
 全书共分七个章节，分别对党组织设置和换届选举、党员发展、教育、管理、干部选拔任用、干部管
理、干部培训、公务员考录、干部档案管理等几项程序比较复杂的组织工作进行了精细化的介绍。
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