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内容概要

《最新办公室文秘工作标准指南》以实用性、操作性为原则，突出介绍了文秘人员细致而具体的工作
，从会务工作，文书管理工作，档案管理工作，调查研究工作，信息沟通工作，值班、保卫、保密工
作，外事工作，信访与接待工作，参谋辅助工作，协调工作，印信管理工作，通信工作，督查工作，
到现代化电子网络操作工作中应知应会的知识、操作技巧和方法等。同时，还结合文秘工作实际，对
文秘人员的工作标准作了深入的阐述。
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书籍目录

第一章 办公室文秘概述
第二章 会务工作标准
第三章 文书管理工作标准
第四章 档案管理工作标准
第五章 调查研究工作标准
第六章 信息沟通工作标准
第七章 值班、保卫、保密工作标准
第八章 外事工作标准
第九章 信访与接待工作标准
第十章 参谋辅助工作标准
第十一章 协调工作标准
第十二章 印信管理工作标准
第十三章 通信工作操作标准
第十四章 督查工作标准
第十五章 现代化电子网络操作标准
第十六章 文秘工作礼仪标准
相关法律规范
1 国家行政机关公文处理办法
2 中国共产党机关公文处理条例
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精彩短评

1、很详细

Page 4



《最新办公室文秘工作标准指南》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 5


