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内容概要

本书分12个章节，对机关日常工作制度、机关文书档案管理制度、信访制度与机关接待、机关基础建
设与财产物资管理制度、事务性文书规范与示例、庶务书函等公文作了详细的表述，并对相关文书给
出了示例。该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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书籍目录

第一章　机关日常工作制度　1.1　总务管理　　1.1.1　局机关管理制度　　1.1.2　机关同岗替代制度
　　1.1.3　机关领导干部监督管理制度　　1.1.4　机关人员纪律管理制度　　1.1.5　请示报告制度　
　1.1.6　机关政务公开制度　　1.1.7　秘书事务处理规定　　1.1.8　秘书工作条例　　1.1.9　办公室
布置规定　　1.1.10　机关办公人员行为规范　　1.1.11　机关办公文明用语　　1.1.12　团市委机关干
部职业道德规范　　1.1.13　机关首问负责制　　1.1.14　机关一次性告知制度　　1.1.15　机关限时办
结制度　　1.1.16　机关限时办结责任追究制度　　1.1.17　机关失职追究制度　　1.1.18　机关效能建
设责任追究制度　1.2　机关党务制度　　1.2.1　机关党委工作制度　　1.2.2　机关党委基本任务　
　1.2.3　机关党委思想政治制度　　1.2.4　机关党委党内监督制度　　1.2.5　机关党委请示报告　
　1.2.6　机关党委中心组学习制度　　1.2.7　机关发展党员工作制度　　1.2.8　机关党员管理制度　
　1.2.9　党委系统督检制度及考核办法　　1.2.10　机关党支部目标管理考核办法　　1.2.11　民主评
议党员的制度　　1.2.12　机关党组织民主生活会制度　　1.2.13　党风廉政建设责任制度　　1.2.14　
机关党组会议制度　1.3　机关办公用品管理　　1.3.1　机关固定资产及办公用品管理制度　　1.3.2　
机关文具用品管理制度　　1.3.3　机关计算机管理规定　　1.3.4　机关办公消耗品管理规定　　1.3.5
　打字、复印工作规定　　1.3.6　机关图书、报刊管理办法　1.4　机关印章管理　　1.4.1　国务院关
于国家行政机关和企业、事业单位印章的规定　　1.4.2　机关印章管理办法　　1.4.3　机关公章使用
管理规定　　1.4.4　机关公章使用办法　　1.4.5　机关印章处理制度　　1.4.6　机关印信使用制度　
　1.4.7　机关介绍信管理规定　　1.4.8　机关凭证管理规定　1.5　机关会议管理制度　　1.5.1　机关
会议管理制度　　1.5.2　机关会议制度　　1.5.3　局长办公会议制度　　1.5.4　党委议事制度　
　1.5.5　机关党委会议制度　　1.5.6　机关党组民主生活会制度　　1.5.7　机关党支部会议制度　
　1.5.8　党组会议制度　　1.5.9　办公会议制度　　1.5.10　机关会议管理规定　　1.5.11　会议事务管
理　　1.5.12　会场布置　　1.5.13　会议室的管理　1.6　机关车辆管理　　1.6.1　机关车辆管理制度
　　1.6.2　机关用车制度　　1.6.3　政协机关车辆管理规定　　1.6.4　机关业务用车管理规定　
　1.6.5　机关车辆维修制度　　1.6.6　机关车辆加油制度　　⋯⋯第二章　机关文书档案管理制度第
三章　信访制度与机关接待第四章　机关人事管理制度第五章　机关经费管理与财会制度第六章　机
关工资、补贴、福利、报销制度第七章　机关基础建设与财产物资管理制度第八章　机关后勤管理制
度第九章　机关行政公文规范与示例第十章　事务性文书规范与示例第十一章　商务公文规范与示例
第十二章　庶务书函
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精彩短评

1、大概就是四处收罗的，原创性很差。比公文写作协会出的差远了。
2、很值得参考，非常全面
3、不错的一本书，很全~~~
4、编写得非常详尽，是一本不错的工具书！
5、一直想买本结合工作实际的书，这一本内容较齐全，还不错
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