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内容概要

《新编办公室规范管理手册》介绍如何提高工作效率，实现科学决策和管理，分为办公室人员管理、
办公室工作管理、办公室例行公务工作管理、办公室自动化规范管理四编。
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书籍目录

第一编办公室人员管理
第一章办公室工作概述
第一节办公室工作的性质
一. 综合性和政治性
二. 从属性和服务性
第二节办公室的地位和作用
一. 中心地位
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