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内容概要

《高校办公室工作实用读本》主要内容：高校办公室作为高等学校办理党政综合事务的运转中枢，在
学校管理工作中具有十分重要的地位和作用。多年来，高校办公室工作人员在各高校党委和行政的正
确领导下，勇于探索，甘于奉献，积极推动各项工作的规范化、科学化、人性化，积累了丰富的经验
。对这些经验和做法进行研究，结合高校管理工作的新形势、新要求，进一步探索和总结科学的高校
办公室工作规程及实用的工作方法，不断开拓高校办公室工作的新局面，是高等学校落实科学发展观
和建设和谐校园的现实要求，也是加强高等教育管理，进一步提升高校管理水平的应有之义。
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书籍目录

第一章　绪论第一节　高校办公室工作概述第二节　高校办公室的功能与职责定位第三节　高校办公
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