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内容概要

《新编办公室工作实务全书(最新版本)》的主要内容是：办公室工作概述，办公室工作职务与人员素
养技能，办公室工作计划与工作量化管理，办公室信访、接待与印信工作管理，办公室协调工作与外
事工作，办公室信息与统计工作管理，办公室会务与提案工作管理，办公室文书与档案工作管理，办
公室人际关系与礼仪礼节，办公室安全保密与值班工作管理，后勤服务工作管理。
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书籍目录

第一章  办公室工作概述　第一节  办公室与办公室工作　  一、办公室的概念　  二、办公室的地位和
职能　  三、办公室工作的基本任务　第二节  办公室自动化　  一、办公自动化的含义：　  二、办公
自动化系统建设　  三、办公自动化系统的三个功能层次　  四、办公自动化的软件种类第二章  办公室
工作职务与人员素养技能　第一节  工作职务分析概述　  一、工作分析的含义　  二、工作分析的目的
和作用　  三、工作分析的内容　  四、工作分析的步骤与方法　  五、工作职位分类　第二节  工作岗
位设置　  一、岗位设置的含义　  二、设置岗位的结构及岗位分类　  三、岗位设置　  四、岗位评价
　第三节  办公室主任及职员的素质结构　  一、办公室主任的要求　  二、办公室主任的职责和任务　
 三、办公室主任的工作方法　  四、办公室人员个体素质结构　  五、办公室人员群体素质结构　第四
节  办公室人员基本工作技能　  一、起草文稿　  二、校对　  三、记录及录音整理　  四、打字及电脑
文字输入第三章  办公室工作计划与工作量化管理　第一节  办公室工作计划管理基础　  一、工作计划
的概念　  二、工作计划的性质　  三、工作计划的重要性　  四、办公室工作计划的分类　第二节  办
公室工作计划制定程序与方法和目录　  一、编制工作计划的步骤　  二、制定办公室工作计划的方法
　  三、目标管理的基本内容　  四、目标管理基本过程　第三节  办公室工作时间管理运筹和方法  　  
一、时间与时间管理的含义　  二、时间的基本特征　  三、办公室时间管理的操作技巧　  四、科学运
筹时间策略　  五、时间运筹方法　第四节  办公室工作量化管理原理与模式  　  一、量化管理的含义
　  二、量化管理的表现形式　  三、工作量化管理与工作效率的关系　  四、定性与定量原理　  五、
测量与评定原理　  六、动态与静态原理　  七、打分法　  八、模式计算法　  九、综合定额法　第五
节  办公室人员职业能力测评　  一、办公室人员职务分类　  二、测评要素　  三、测评要素设计方法
和原则　  四：测评标准　  五、计量与评价　  六、测评步骤第四章  办公室信访、接待与印信工作管
理　第一节  信访工作概述　  一、信访工作的含义　  二、信访工作的特点与作用　  三、信访工作的
任务　  四、信访工作机构的设置　  五、信访人与信访问题分类　第二节  办理群众来信　  一、接收
　  二、阅信　  三、登记　  四、转办　第三节  接待群众来访　  一、热情接待来访群众　  二、登记
与归口　  三、恰当处理　  四、检查落实　第四节  办理信访案件　  一、办理信访案件的含义　  二、
立案范围　  二、立案程序　  四、处理信访案件的程序　  五、办案中应注意的问题　  六、信访档案
的利用和保密　第五节  印章管理　　⋯⋯第五章　办公室协调工作与外事工作第六章　办公室信息
与统计工作管理第七章　办公室会务与提案工作管理第八章　办公室文书与档案工作管理第九章　办
公室人际关系与礼仪礼节第十章　办公室安全保密与值班工作管理第十一章　后勤服务工作分析与管
理
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章节摘录

版权页：第一章 办公室工作概述第一节 办公室与办公室工作一、办公室的概念办公室是指各单位具
体设置的综合性工作机构，它的工作主要是处理本单位内综合性的日常事务，制订单位内部的有关规
章制度，对单位内各机构之间的关系进行协调以及处理有关收、发业务等，它的工作范围视单位的性
质而定，一般说来，可归纳为：人员的配备与管理，行政执行中的检查、协调和监督，文书处理、档
案管理、财务管理、物资供应、办公设施、后勤管理以及一些具体的业务活动。办公室是协助领导机
关的首长办理专门事项、起辅助和协调整个日常工作作用的部门。除办公室工作人员，组成一个办公
室的基本条件：1．办公地点。即办公的专用房间。2．办公目的。办公目的要根据一个组织制定的工
作目标而定。办公室一般还制定管理的目的、人员工作的目的、财产资金的用途，以及操作使用电话
、电传或打字机等办公用具的目的。3．文职工作。几乎每一个办公室都有大量的文职工作，包括文
字书写、簿记、分类文件、文件保管、打字、复印、计算统计、装订汇编等工作，因此，组成一个办
公室必须满足相应的文职工作的条件。二、。办公室的地位和职能办公室是各种组织的中枢和要害部
分，是各级、各类组织的具体体现。具体说主要有：1．中心的地位办公室是指挥、控制整个机关工
作的中心部门，代表领导处理全局性的问题，起一定的领导作用，办公室在横向关系的协调中，往往
带有领导性质，体现一定社会组织系统的领导意图。
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精彩短评

1、还没有看。估计不会错。
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