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内容概要

　　《如何当好村文书、村会计助理、妇代会主任》组织了全国各地一线的优秀人员进行了全面的修
订和编写，具有&ldquo;扣紧实际，材料新鲜，灵活有趣，使用方便&rdquo;的优势，进一步突出
了&ldquo;学知识，用知识；在生活中学，在生活中用&rdquo;的理念。
 　　《如何当好村文书、村会计助理、妇代会主任》具有较强的规范性、新颖性、实用性、准确性、
权威性。
全书共分三章，包括：如何当好村文书、如何当好村会计助理、如何当好妇代会主任及参考文献。
内容详实，值得一读。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<如何当好村文书、村会计助理、妇�>>

书籍目录

第一章 如何当好村文书第一节 日常工作处理一、办公环境管理二、来客接待三、日常安排四、会务
工作五、印章、介绍信管理六、电话管理七、值班工作八、信件处理九、户籍管理第二节 公文管理工
作规范一、文书的撰拟二、文书收发传递处理第三节 文书、会计档案整理归档的方法一、概述二、文
书档案整理归档的方法三、会计档案整理归档的方法第四节 如何做好村务公开一、村务公开的内容二
、村务公开制度三、村务公开栏四、村务公开的意义五、当前村务公开存在的问题及解决对策第五节 
信访与接待工作一、信访工作二、接待工作三、挡驾工作第二章 如何当好村会计助理第一节 村会计
助理必备的会计知识一、会计基本知识二、会计核算的基本前提三、会计职能四、会计科目五、会计
账户六、借贷记账法七、会计凭证八、会计账簿第二节 村会计助理的出纳业务与管理一、现金业务管
理二、如何登记、审核日记账三、银行账户的管理第三节 村会计助理的报账业务与管理一、村级使用
资金预算编制二、村级经办人借取资金三、村会计助理初审原始凭证四、村级民主理财小组对原始凭
证进行村级最终审核五、乡级账前审计票据六、村级会计助理报账七、乡出纳员向乡会计移交资金类
的原始凭证及记账凭证，并办理移交手续（略）八、乡会计进行电算化账务处理（略）九、输入财务
资料，手工记账，财务资料装订成册，归档管理第四节 村会计助理必备的统计知识一、农村统计工作
的必要性二、农村基层统计建设三、农村统计的主要内容四、农村统计调查方法五、当前农村统计工
作存在的主要问题六、提升村级统计水平的对策第三章 如何当好妇代会主任第一节 做农村妇女进步
的助推器第二节 做妇女儿童的保护神第三节 奏响乡村普法和谐曲参考资料
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章节摘录

　　1.礼貌　　村文书往往是来客第一个见面的人，接待态度和效果会影响来客对村委会的看法，甚
至影响工作的开展。
因此，村文书对任何来客都应该一视同仁，做到以礼相待。
村文书应习惯地运用礼貌用语，接待时应放下手中的工作，请对方坐下，专心听取对方讲话，并做必
要的记录，如姓名、单位、来访目的、联系事项等。
交谈时应注视对方，不要左顾右盼；要耐心倾听，不要随便打断，更不要自作聪明地接对方的话。
如果来客要求会见领导，村文书在征得领导同意后，应作引见。
引见时应走在来客的右前方，随时招呼、开门等。
引进领导办公室之后，村文书应作简单介绍，并礼貌地退出。
如果领导暂时不能会见，村文书应让来客旁坐稍候，并敬上茶水，然后可以继续做自己的工作，等待
领导通知。
会见结束后，村文书应送客道别。
　　对经常联系或领导约请的来访者，村文书接待时应主动地问候对方，或握手致意。
　　2.负责　　村文书在接待来访者时要对本单位负责，对工作负责，也要对来访者负责。
首先应察看来访者的介绍信和身份证件，单看介绍信是不够的，名片更不可靠，因为介绍信或名片上
并没有持信人或名片主人的照片，必须连同证件一起看，才能确认对方的身份。
其次，在交谈时应注意必要的内容和范围，即使是熟人之间也不能肆无忌惮而造成无意中的泄密。
在了解来访者的意图之后，村文书应负责办理，或提请领导解决；或转有关部门处理；或记下对方要
求，日后给予答复。
在未征得领导同意之前，村文书不得擅自允许或把来访者带至领导人办公室。
　　3.效率　　村文书应尽可能地给来客提供方便。
或是引见；或是转办、转达；或是记录以后办理；或是介绍情况、提供材料。
对外地来客，村文书应帮助解决膳宿困难以及指点交通路线，或代办车、船、机票等。
　　&hellip;&hellip;
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