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内容概要

本书分为三大篇。
即党支部书记工作篇、党支部副书记与委员工作篇、工作方法篇。
前两篇分别介绍了党支部书记、副书记与委员的相关工作规程与方法，工作方法篇主要介绍了党支部
工作中经常用到的领导艺术及工作方法，是党支部书记及委员掌握工作规程与方法不可多得的一本参
考读物。
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书籍目录

阅读要览  绪论　一、党支部领导班子工作程序和工作方法的内涵和特点  　（一）工作程序和工作方
法的内涵　  （二）工作程序和工作方法的特点　二、党支部领导班子工作的指导原则　  （一）坚持
实事求是、讲求实效的原则　  （二）坚持民主集中制的原则　  （三）坚持情理结合、积极引导的原
则　  （四）坚持创造性的原则　三、党支部领导班子工作程序和工作方法的有机体系　  （一）程序
论和方法论　  （二）基本工作程序和工作方法  　（三）具体工作程序和工作方法　  （四）领导艺术
党支部书记工作篇　【要论摘编】　一、党支部书记概述　　（一）党支部书记的产生　　（二）党
支部书记的作用　　（三）党支部书记的主要工作职责　　（四）党支部书记要具备的能力素质　　
（五）党支部书记要具备的工作能力　二、党支部书记日常工作的规程与方法  　（一）党支部书记
抓支委会自身建设的规程与方法　  （二）党支部书记处理支部内外关系的规程与方法  　（三）党支
部书记抓党支部组织生活的规程与方法　  （四）党支部书记主持召开支部党员大会的规程与方法　  
（五）党支部书记主持召开支委会议的规程与方法  　（六）党支部书记主持召开支委扩大会议的规
程与方法　  （七）党支部书记指导党小组长召开党小组会的规程与方法  　（八）党支部书记主持召
开党支部组织生活会的规程与方法　  （九）党支部书记主持召开支部委员民主生活会的规程与方法
　⋯⋯党支部副书记与委员工作篇工作方法篇
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章节摘录

　　要有针对性。
围绕主题，看听众和场合，设计讲话方式和语言的使用。
也要根据讲话内容设计好表达方式。
　　二是提高口头语言表达能力方法。
　　要吃透文件精神，明确讲话意图，做到心中有数，思路清晰，表达时才能语言流畅，话从心中出
。
一头雾水情况下，便言不由衷，说不清道不明。
　　要以作风实带语言实。
一个工作作风严谨、注意实际讲实效的党支部书记，讲话时就会实在，不讲套话，不讲空道理，不说
大话。
　　要深入实际，深人群众，在同群众打成一片中，沟通感情，沟通思想。
了解群众，讲话便有针对性，便能打动听众。
　　三是提高书面表达能力。
书面表达是运用文字表现思想感情的一种表达方式，也是领导者基本的表达能力之一。
书面表达是口头语言表达的发展，虽然没有口头表达直接，但比口头表达更周密、精练，传播更广泛
、持久。
书面表达可以用来传达指示、宣传思想、交流信息、储存经验、联系工作，在间接的更广泛的范围内
指导工作，是领导者开展工作、实施领导的重要手段。
　　书面表达的形式。
根据基层党支部的日常工作任务，党支部书记常用的书面表达类型主要有以下几种：　　工作计划：
将进行的某项工作或活动的目的、要求、任务、指标、步骤、措施、完成期限等内容，用书面的形式
写出来，就是工作计划。
工作计划根据内容也可叫做“意见”、“方案”、“安排”、“设想”、“规划’等。
工作计划没有固定写作模式，可采用条文或图表格式。
内容一般分为三个部分：一是标题，即计划的名称，应标明制定计划单位、计划内容、执行计划有效
期限等内容。
二是正文，要写清计划的目的要求、具体任务、方法步骤和分工负责等。
三是落款和日期。
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编辑推荐

　　与党支部领导班子的职能和领导活动的特征相适应，按照党支部领导班子成员的工作职能和规律
，以党的相关规定为依据，总结概括了众多党支部的成功经验，阐述了党支部书记和委员们需要掌握
的工作规程和工作方法。
　　党支部委员会是党支部的领导班子，是党支部日常工作的组织领导者。
党支部的组织领导状况直接决定着党支部作用的发挥。
党支部领导班子要有章法地、创造性地开展工作，从而完成所担负的任务，实现职能。
　　本套丛书名为“规程与方法”，着眼于以改革创新精神加强基层党务工作和提高广大党务工作者
工作的规范性、系统性、操作性及方法艺术，内容涉及党务工作多个层面，在体系安排上。
采取分项列条方式编写，各项各条之问既相百独立，又密切关联，形成了一个整体，其中业务工作流
程用简单、明了的流程图来表示，实为本类图书的一项创新。
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