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内容概要

办公室是机关、企事业单位的一级基层行政组织，是沟通上下、联络左右、协调各方，保证单位工作
正常有序运转的枢纽。
办公室主任既是本单位、本部门的指挥员，又是战斗员；既是“兵头”，又是“将尾”，既要将领导
的意图细化为具体的工作方案，又要负责方案的组织实施；既要直接承办具体业务工作，又要组织办
公室工作人员一道，共同完成工作任务。
可以说，办公室主任在上联下通、协调左右、咨询参谋、组织力量完成工作任务和推动事业全面发展
等方面发挥着至关重要的作用。
    本书对办公室主任的工作职责、个人素质和修养、工作方法、日常事务做了系统的介绍，并提供了
大量实际的范例与管理制度以资借鉴，具有极强的实用性和可操作性，是每位办公室主任和办公室工
作人员必备的工具书。
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章节摘录

版权页：插图：在涉外活动中，对涉及国家安全和利益的秘密事项，所采取的一切防范措施，称之为
涉外保密。
涉外保密包括外事、涉外洽谈、对外技术交流、对外提供资料、引进工作、旅游接待、出国进修等方
面的保密工作，是窃密和反窃密斗争的重要领域。
1.在涉外活动中，总的要求是要坚持内外有别的原则，提高警惕，积极防范。
友好归友好，保密归保密，防范各种可能的情报搜集活动。
2.凡有涉外接待活动的单位，要严格划分密与非密，核心秘密与非核心秘密的界限，要规定统一的对
外口径和保密范围。
3.参加外事活动和进入外国人住处，不得携带秘密文件、资料及物品，如确需携带的，应事先履行批
准手续，并严加保管。
4.任何涉密单位、机关，未经批准，不得擅自接待外国人参观访问。
外国人要求去控制开放区和非开放区，要按照规定办理审批手续。
5.住有外国常驻人员的单位，不准让外国人接触我秘密文件和参加秘密会议，不应在外国人面前谈论
秘密事项。
6.未经有关主管部门批准，禁止将属于国家秘密的文件、资料和其他物品携带、传递、寄运出境。
7.涉外工作人员要严守纪律，时刻提高警惕，不能随便许诺，不拿原则做交易，要自觉抵制不良思想
的侵蚀，并要学习掌握必要的反间谍、反窃密知识和技术，以适应工作需要。
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《办公室主任工作手册》：办公室实务丛书
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