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节  公务接待的历史沿革    　一、公务接待的产生与发展    　二、新中国建立前后的公务接待　第二章 
中国公务接待的地位、作用及主要特点  　第一节  中国公务接待的地位   　 一、接待工作是一个地区
改革开放和经济社会发展的纽带和桥梁    二、接待工作是一个地区改革开放和经济社会发展的重要窗
口、重要标志  　第二节  中国公务接待的作用  　  一、公关形象作用   　 二、信息交流作用    　三、促
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接待与一般接待的共同点和本质区别　第三章  中国公务接待工作的发展趋势　　第一节  中国公务接
待工作的现状分析    　一、公务接待系统的构成主体    　二、专业公务接待部门的现有模式    　三、
中国公务接待系统的现状    　四、中国公务接待工作存在的问题    　五、对中国公务接待工作的反思
　　第二节  中国公务接待工作的改革趋势    　一、中国公务接待机构及服务手段的一般性和特殊性    
　二、中国公务接待工作的改革总趋势    　三、建设中国新型的公务接待部门　　第三节  中国公务接
待工作的发展方向    　一、在加强党的执政能力建设中，公务接待工作将会处于愈来愈突出的位置　
　　⋯⋯第二编　公务接待人员素质要求第三编　内宾接待第四编　内宾接待服务礼仪第五编　外宾
接待服务礼仪第六编　公务接待与饭店管理第七编　公务接待工作的现代化第八编　会议与展览的接
待服务附录参考答案后记
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