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内容概要

本书以我国广大基层公务员对象，以讲规则、讲技巧、讲沟通为其基本特色。
    就当前而言，促使广大公务员尤其是基层公务员“内强素质，外塑形象 ”的有效措施之一，就是学
习礼仪，依礼行事，以礼仪规范为其所作所为。
　　这既是时代所提出的要求，也是进一步健全我国公务员制度的现实需要。
本书以我国广大基层公务员为对象，以讲规则、讲技巧、讲沟通为其基本特色。
    荀子曾明言：“礼者，养也。
”广大基层公务员的礼仪修养，向来被视为其个人素质的最为关键的组成部分。
从本质上讲，一个人的个人素质，往往可以通过其对礼仪的掌握与运用得以体现。
也就是说，礼仪即素质。
 基层公务员的自身形象，实际上是其综合素质的客观体现。
通过运用礼仪规范，不仅可以令广大基层公务员内强素质，而且还可以令其更为有效地与外界进行成
功的沟通，更好地尽职尽责，为人民服务，从而人人行之有效地外塑形象。
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章节摘录

　　第一章 行政礼仪规范　　行政礼仪，又称办公礼仪，指的是公务员行使自身的职责时所应遵守的
基本礼仪规范。
　　依照《中华人民共和国公务员法》的界定，我国公务员“是指依法履行公职、纳入国家行政编制
、由国家财政负责工资福利的工作人员”。
（《中华人民共和国公务员法》，人民出版社，2005年版，第4页。
）由此可见，从事行政工作属于广大公务员的基本任务。
而行政的本意，是指依法行使国家权力和管理的职能。
因此，规范行政礼仪的目的，就是要树立良好的政府形象，同时促使各级公务员勤政为民，提高工作
效率，更好地履行自己的职责，更佳地提高自身的素质。
　　与基层公务员所需掌握的其他方面的礼仪相比，行政礼仪具有十分明显的规范性、专业性和强制
性。
这就要求广大基层公务员在遵循行政礼仪时，既要严格、认真，又要符合标准、一丝不苟。
　　严格遵循行政礼仪规范，是基层公务员自身身份对其提出的必然要求。
鉴于行政礼仪规范乃是基层公务员礼仪的核心内容，因而它是每一名基层公务员均应优先掌握的最重
要的礼仪规范。
　　一、办公　　基层公务员在日常工作之中有一些基本的礼仪规范必须遵守，此即办公礼仪。
就时间而论，办公礼仪适用于基层公务员的一切上班时间之内。
就地点而论，办公礼仪则适用于基层公务员的一切办公地点之内。
也就是说，在一切工作场合，作为一般性守则的办公礼仪，是任何基层公务员皆应恪守不怠的。
　　具体而言，注重服饰美、强调语言美、提倡交际美、推崇行为美等四点，是基层公务员所应遵守
的办公礼仪的基本内容。
　　（一）服饰美　　在工作中，基层公务员的打扮穿着不宜完全自行其是。
因为基层公务员的服饰直接关系到人民群众对其所产生的第一印象的好坏，并且在一定程度上体现着
其自身的教养与素质，所以对它不能不有所规范。
　　注重服饰美，便是工作礼仪对基层公务员服饰所做的具体规范。
进而言之，所谓基层公务员的服饰美，则又分为下述三点具体要求。
　　1.服饰整洁　　服饰整洁，是对常人的基本要求，每一名基层公务员自然也不可对此掉以轻心。
基层公务员的服饰整洁，具体应体现于如下几方面。
　　第一，忌肮脏。
在任何情况下，基层公务员都没有理由听任本人的服饰肮脏不堪。
具体而言，既不应令其存在异物，又不应令其存在异味。
　　第二，忌残破。
基层公务员的服饰一旦出现残破，应及时对其修补或更换。
听任自己衣着褴褛、服饰缺损，甚至以此为荣，是缺乏理智的表现。
　　第三，忌褶皱。
一般来说，基层公务员的衣着以平整为美。
若其出现众多的褶皱，应及时更换，或熨烫平整之后再穿，否则便难有服饰整洁可言。
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编辑推荐

　　《基层公务员礼仪》以我国广大基层公务员为对象，以讲规则、讲技巧、讲沟通为其基本特色。
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