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内容概要

本书突出重点，将内容定位于供电企业职能部室工作人员应该掌握的企业机关职能工作的基本业务知
识和技能，具体分析了职能工作的性质特点、职责任务、基本制度、工作方法等方面的内涵要求及其
发展规律，特别对于职能工作任务、基本制度和工作方法等与实际工作联系密切的内容作了较细致地
表述，并介绍了一些具体经验和做法以及上级有关规定，增强了可操作性。
    本书结构完整，内容丰富、充实，针对性、系统性、可读性较强，可作为供电企业相关人员学习、
研究企业职能工作规律的读本和教材。
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书籍目录

序言第一章  绪论  第一节  供电企业职能部室工作的性质和特点    一、从属性    二、政策性    三、专业
性    四、事务性  第二节  供电企业职能部室工作的地位和作用    一、处于辅佐地位，发挥参谋助手作
用    二、处于枢纽地位，发挥组织协调作用    三、处于窗口地位，发挥沟通联系作用  第三节  供电企
业职能部室工作的指导思想和基本原则    一、恪尽职守    二、实事求是    三、准确高效    四、辅佐适度
第二章  供电企业职能部室的任务  第一节  信息管理    一、信息的性质和作用    二、信息的收集和处理  
 三、信息的传递和反馈    四、信息管理的基础建设  第二节  调查研究    一、调查研究的科学态度    二
、调查研究的种类    三、调查研究的步骤与方法    四、调查研究成果的应用  第三节  服务决策    一、领
导决策的涵义和特点    二、职能部室在领导决策中的作用    三、服务领导决策的主要工作    四、服务
领导决策的主要原则  第四节  公文撰写    一、电业公文的特点和作用    二、电业公文的写作准备    三、
电业公文的撰写和修改    四、常用公文的撰拟方法    五、电业公文的格式规范    六、电业公文的行文
规则  第五节  计划编制    一、计划的作用    二、计划的内容和分类    三、编制计划的原则    四、编制计
划的程序和步骤    五、计划的动态管理  第六节  催办检查    一、催办检查工作的特点    二、催办检查工
作的重要性    三、催办检查工作的范围和要求    四、催办检查工作的方式和方法  第七节  公文处理    一
、公文收发的性质和处理原则    二、收文处理    三、发文处理    四、电子公文处理    五、公文立卷与归
档  第八节  会务工作    一、会务工作的任务和要求    二、会前准备工作    三、会中服务工作    四、会后
事务处理  第九节  公务接待    一、公务接待的原则    二、公务接待的基本程序    三、公务接待的分类及
要求    四、费用管理及监督  第十节  专业管理    一、生产技术管理    二、安全生产管理    三、电力营销
管理    四、基本建设管理    五、企业财务管理    六、人力资源管理    七、企业党建工作    八、纪检监察
工作    九、企业工会工作第三章  供电企业职能部室的工作制度  第一节  建立和完善工作制度的必要性 
  一、制度建设是工作正常运转的基本条件    二、制度建设有助于提高工作效率    三、制度建设保证工
作目标有效实现  第二节  制订制度的原则和要求    一、制订制度的原则    二、制订制度的要求  第三节  
制度的种类和内容    一、职责类规章制度    二、专业管理类规章制度    三、工作类规章制度    四、基础
管理类规章制度  第四节  制度的执行与管理    一、领导者做执行制度的表率    二、抓好制度的宣传教
育    三、定期检查制度执行情况    四、及时修改、完善制度第四章  供电企业职能部室的工作方法  第
一节  坚持正确的思想方法    一、用对立统一的观点观察和分析问题    二、用联系的观点观察和分析问
题    三、用发展、历史的观点观察和分析问题  第二节  掌握基本的工作方法    一、调查研究的方法    二
、群众路线的方法    三、科学分析的方法  第三节  探索提高工作效率的方法    一、科学利用时间    二、
合理安排工作    三、严格目标管理    四、做到工作程序化、规范化第五章  供电企业职能部室工作人员
的素质要求  第一节  供电企业职能部室工作人员应有的基本素质    一、思想政治素质    二、品行素质    
三、业务素质  第二节  供电企业职能部室工作人员提高素质的途径    一、加强职能工作人员培训    二
、注重在实践中锻炼    三、努力实现自我提高    四、实施科学管理
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