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内容概要

　　党委办公室是党委的综合办事部门，在党委工作系统中处于承上启下、协调各方的位置。
做好党委办公室的工作，对于保证党委工作的正常运转，充分发挥党委的领导作用，具有十分重要的
意义。
进入新世纪，党委办公室必须自觉坚持以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，与时俱进，开
拓创新，主动适应新形势和党委工作的新要求，更好地发挥职能作用，不断提高工作水平和工作质量
，为党委和党委领导提供优质高效的服务。
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书籍目录

绪论第一章　党委办公室的管理第二章　公文处理工作第三章　会议和活动安排工作第四章　值班和
接待工作第五章　信息工作第六章　督促检查工作第七章　调查研究工作第八章　文稿起草工作第九
章　资料工作第十章　党刊编发工作第十一章　信访工作第十二章　保密工作第十三章　办公自动化
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