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内容概要

　　《新编机关秘书工作必读全书》介绍了机关秘书基本素养和技能；机关秘书基本礼仪规范；机关
秘书工作计划与时间管理；机关秘书文书、档案管理工作规范；机关秘书会务、督察工作规范；机关
秘书信息沟通与协调工作规范等内容。
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书籍目录

第一章 机关秘书基本素养和技能一
　第一节 机关秘书应具备的素质
　 一、政治素质
　 二、职业道德
　 二、知识素质
　 四、智力素质
　 五、能力素质
　 六、心理素质
　第二节 机关秘书应具备的基本技能
　　一、起草文稿
　　二、校对
　　三、记录及录音整理
　　四、打字及电脑文字输入
　　五、办公自动化应用须知
第二章 机关秘书基本礼仪规范
　第一节 日常生活礼仪规范
　 一、握手礼仪
　 二、介绍礼仪
　 三、使用名片礼仪
　 四、称呼礼仪
　 五、交谈礼仪
　 六、仪态的规范
　第二节 办公室礼仪规范
　 一、内部礼仪
　 二、工作礼仪
　 三、语言礼仪
第三章 机关秘书工作分析与岗位设置
　第一节 工作分析概述
　 一、工作分析的含义
　 二、工作分析的目的和作用
　 二、工作分析的内容
　 四、工作分析的步骤与方法
　第二节 职位分类
　 一、职位分类的含义
　 二、职位分类的重要性
　 三、职位分类的程序
　 四、职位调查的方法
　第三节 工作岗位设置
　 一、岗位设置的含义
　 二、设置岗位的结构
　 三、岗位分类
　 四、岗位设置
　 五、岗位评价
第四章 机关秘书工作计划与时间管理
　第一节 工作计划管理概述
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　　一、工作计划的含义和任务
　　二、计划工作的特征
　　三、计划工作的重要性
　　四、工作计划的分类
　第二节 制订工作计划的步骤与方法
　 一、制订工作计划的步骤
　 二、制订工作计划的方法
　第三节 工作目标管理
　 一、目标管理的基本内容
　 二、目标管理的基本过程
　第四节 工作时间管理规范
　 一、时间的特性
　 二、时间管理的含义
　 二、时间管理的操作技巧
　第五节 时间运筹策略
　 一、思考与时间的科学运筹
　 二、注意力与时间的科学运筹
　 三、休息与时间的科学运筹
　 四、业余爱好与时间的科学运筹
　第六节 时间运筹方法
　 一、定期“盘点”法
　 二、交叉轮作法
　 三、遇事三问法
　 四、并列运筹法
第五章 机关秘书文书、档案管理工作规范
　第一节 文书管理工作概述
　 一、文书的含义
　 二、文书的特点
　 三、文书工作的含义
　 四、文书工作的特点
　 五、文书管理工作的任务
　 六、公文行文制度
　第二节 公文的撰写
　 一、公文主旨的确立和表现
　 二、公文材料的选取和使用
　 三、公文结构和安排
　 四、公文的表述方式
　 五、公文的语言运用
　第三节 收文处理工作规范
　 一、收文处理工作概述
　 二、收文处理工作的内容
　 三、签收
　 四、拆封
　 五、收文登记注意事项
　 六、拟办
　 七、批办
　 八、分发文件注意事项
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　　⋯⋯
第六章　机关秘书会务，督察工作规范
第七章　机关秘书人际关系，外事工作规范
第八章　机关秘书信息沟通与协调工作规范
第九章　机关秘书印信使用与管理工作规范
第十章　机关秘书提案、信访工作规范
第十一章　机关秘书调查研究、统计工作规范
第十二章　机关秘书值班、安全保密工作规范
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章节摘录

版权页：（4）动力原则在机构督察中的动力，就是要给予督察系统和督察人员精神的、物质的和信
息的动力，这三种动力的综合协调，就会释放出巨大的能量，作用于机构运行过程。
（5）效能原则机构督察要有效、合理、科学，也就是要坚持效能原则。
体现督察效能的形式很多，诸如督察效率、督察质量等。
其中最主要的效能，是价值效能和反馈效能。
（6）弹性原则机构督察是一个动态过程。
因此，督察计划的制定、督察方案的实施和督察结论的做出，都要具有一定的弹性和留有充分的余地
。
三、督察工作的程序1.确定督察目标确定机构督察目标，必须坚持最佳社会效益和实事求是的原则在
确定督察目标时，要以总目标为核心，根据不同时期机构发展的具体要求，从质和量两个方面作出具
体明确的规定。
2.拟订督察计划首先应当根据督察目标，对所要进行的事项和督察活动，从历史到现实、从内部到外
部进行多方面的考察、分析，从而对督察活动的方向、步骤和措施等作出准确的判断和测定。
并在充分讨论和民主集中制的基础上，按照最优化的要求，运用多种技术方法，提出最优的督察方案
，根据预测和决策的结果，编制出详尽的计划和安排。
当然，在编制督察计划时，既要注意应有较强的针对性、时效性、统一性，又要统筹兼顾，积极可行
。
3.择定督察方案对机构运行过程进行督导不仅要受社会、心理、习俗、市场、科技、文化、教育、自
然、资源等多种条件的限制，而且还要受到督察系统所作用的范围、时间、空间以及督察的手段方法
、信息等多种条件的限制。
选择科学合理、行之有效的方案，必须具有完备的信息资料，遵照统筹兼顾、切实可行的原则，充分
发扬民主和运用科学的方法。
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编辑推荐

《新编机关秘书工作必读全书(最新版本)》是机关秘书工作最佳参考书。
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