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内容概要

本书具体分为办公规范、公务接待、社交应酬、民族宗教、国际交往、形象设计、典章制度等七个部
分，共计388个条目，具体涉及我国广大国家公务员日常工作与生活的方方面面。
本书之所以选择手册这种形式，既是为了便于读者学习、查阅、使用，也是为了使之条理分明、系统
而规范。
期待我国广大国家公务员能够从中有所获益，令其有助于我国国家公务员自身修养的提高。
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章节摘录

　　其一，香烟可置于合适的容器中，烟灰缸应该既大又深，并将它们四处放置。
　　其二，果仁、点心之类的食品应方便持拿，最好将其放于合适的碗或盘中，置于房间各处，以方
便取用。
　　其三，酒水要准备充足，供应及时。
尤其要注意给不饮酒的客人准备无酒精饮料。
7.工作餐　　工作餐，即在会议或工作之中以套餐的形式所提供的便餐，属非正式宴请。
它多在午间提供，因此在国外经常被人们称作工作午餐。
　　举办工作餐，其主要目的在于快速、简便、实用，以便用餐后迅速展开或继续工作。
因此，工作餐通常不设繁复的菜序，菜肴道数较少，没有过多的讲究，菜的数目也不宜超过“四菜一
汤”，不准上山珍海味或烈性酒，而且一般所用时间较短，宜控制在一小时之内。
但是，工作餐也应讲求营养，注意荤素搭配，考虑到就餐人员的饮食禁忌。
既不可讲求排场，铺张浪费，借机大摆宴席，也不可过分节约，以至于影响到食物的质量。
除与工作有关之人外，并无其他人士作陪，所以有人又把它叫做工作聚餐。
在用工作餐时，往往不必由宾主先后致辞，但允许用餐者边吃边谈。
　　在就餐时，公务员要讲究一定的礼仪规范，主要是要注意个人卫生和吃相，不可吃得呼呼作响，
狼吞虎咽；也不可弄得杯盘狼藉，更不可随意抱怨或挑剔饭菜质量，给东道主造成难堪，也影响到公
务员的良好形象。
　　8.自助餐　　自助餐，是将所有食物分类摆放在一起，然后任由就餐者根据本人口味取用的用餐
形式。
在用餐时，人们可站可坐，但一般不排座次，也不统一上菜。
它的长处主要是节省开支，节省人力，不排座次，不拘礼仪。
举行较大规模的招待会或大型宴会时，通常可选择此种方式。
　　公务员在筹办或享用自助餐时，熟练掌握用餐礼仪及其餐序、取食规则和各种禁忌十分必要，这
样才能体现出自身的良好素质和形象。
　　自助餐通常包括开胃菜、汤、热菜、点心、甜品、水果和饮料。
自助餐用餐，切忌大吃大喝，饮食过量；或对某一道菜式实行“定向专攻”，最好做到合理搭配，取
食有度。
而且，去餐台取菜时，应做到礼貌谦让，遵守秩序，排队按顺时针方向进行取菜，这样可免于队伍拥
挤，切忌显得急不可待，吆五喝六，或者夹塞、哄抢，不顾及他人需求，这既影响了他人进餐，又使
自己的形象乃至我国整个国家公务员队伍的形象大打折扣。
　　多次少取，是自助餐就餐时应遵守的一条重要原则，意即选取菜肴时，对自己喜爱的食品或其他
尚未品尝的食品，都要每次只取一点，不够可以下次再取。
每次所取回的东西，应全部将其吃完。
切忌过分贪婪，大取特取；也不可故作“文明”，遗弃或剩下食品，造成浪费。
但是，将食物和酒水等带走也是非常失礼的，因而是不可取的。
　　9.咖啡会　　咖啡会，即以咖啡待客的一种社交形式。
公务员举办咖啡会，通常应准备多种咖啡，尤其应准备好足够的牛奶和糖，以供客人按自己的口味酌
量添加。
　　公务员因公参加咖啡会，应注意饮用咖啡的举止。
在正式场合中，饮用咖啡的数量不宜过多，应控制在一杯左右，最好不要超过三杯；饮咖啡时，不宜
大口吞咽，而应小口品尝，仔细品味。
给咖啡加糖时，如果是砂糖，应用汤匙舀取，倒入杯内；如果所加为方糖，宜借助糖夹子夹取，放人
汤匙内，最后放入杯中。
最好不要用手直接取放方糖，以免溅出咖啡，弄脏衣服。
加牛奶时，应小心倒入，切不可洒到桌子或他人衣服上。
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　　持握咖啡杯，应以右手拇指和食指捏住杯耳，将杯子端起，送到嘴边，注意不要双手握杯，不宜
满把握杯，也不要俯身就着杯子去喝。
若自身距桌子较远，或需站立、走动时，则应以左手将杯、碟一起端起至齐胸高度，再以右手端起杯
，送到嘴边饮用。
饮完，立即将咖啡杯置于咖啡碟中。
咖啡碟可以用来放置咖啡勺，或接住溢出的咖啡。
咖啡碟与咖啡杯不分家，即使添加咖啡时，也不要将咖啡杯从咖啡碟中拿起。
　　⋯⋯
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