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内容概要

　　《办公室管理》针对学科特点与职业层次，调整教学内容，对已有的教学和研究成果进行整合、
集成并深入探究，使之更加系统化、科学化。
我们本着&ldquo;实际、需用&rdquo;的原则，着眼于学生动手、动口能力和创新意识、创新能力的培
养，增加了操作内容，侧重于培养学生的实际秘书工作的能力，加强其职业意识，使其掌握应变艺术
，以应付多元的职业岗位需要和瞬息万变的社会实践。
《办公室管理》试图通过分析、揣摩影响具体工作完成的因素．诸如思想、观念、兴趣、爱好、个性
品质、利益、机会、年龄、文化等，使学生把自己领悟的知识化为解决实际问题的能力。
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书籍目录

第一章　  办公室环境管理第一节  办公室的环境管理概念与内容第二节  办公室的空间环境管理第三节
 办公室的视觉环境管理第四节  办公室的听觉环境管理第五节  办公室的空气环境管理第六节  办公室
的绿化和装饰第七节  办公室的健康安全管理章后习题第二章  办公室资源管理第一节  办公用品的发放
和管理第二节  零用现金管理第三节  时间效率管理第四节  印信管理第五节  办公设备管理及邮件处理
章后习题第三章  办公室事务管理第一节  安全与保密工作第二节  值班事务第三节  电话事务第四节  接
待事务第五节  安排约会章后习题第四章  会议和商务活动第一节  会议概述第二节  会前筹备工作第三
节  会间服务第四节  会议善后工作第五节  几种特殊会议的组织第六节  会议效率和会议成本第七节  商
务活动第八节  商务旅行章后习题第五章  调查研究第一节  调查研究在秘书工作中的重要作用第二节  
秘书调查研究的内容和类型第三节  秘书调查研究的程序第四节  秘书调查研究的方法第五节  调查报告
章后习题第六章  信息工作第一节  信息概述第二节  秘书必备的信息素养第三节  秘书信息工作的特点
和基本要求第四节  秘书信息工作的程序章后习题第七章  协调工作第一节  协调工作概述第二节  秘书
必须具备的协调知识第三节  秘书协调工作的内容和方法第四节  秘书协调工作的艺术章后习题第八章  
信访工作第一节  信访工作概述第二节  信访部门的职能和任务第三节  信访工作的原则和制度章后习题
第九章  立卷、归档和档案工作第一节  档案工作概述第二节  档案工作的原则第三节  机关档案工作的
任务和内容章后习题第十章  文书工作第一节  文书工作概述第二节  公文的撰写
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