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内容概要

本书是现代礼仪丛书之一。
    公务礼仪是公务人员提高自身素养的基本规范和开展各种公务活动的行为准则。
    此书内容包括公务人员形象礼仪、日常工作和交往礼仪、公务往来礼仪、仪式活动礼仪及外事公务
礼仪等。
书中内容顾及全面，结合实际，注重应用。
本书既适合于国家公务员及行政管理部门的从业者，也可作为国内大专院校开设相关专业的教材，还
可成为社会广大读者学习、了解和掌握公务礼仪知识的参考书。
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作者简介

李荣建，武汉大学教授。
毕业于上海外国语大学，先后留学埃及、叙利亚，出版了《阿拉伯文化与西欧文艺复兴》等著作，是
我国知名阿拉伯问题专家，曾任中国驻伊拉克大使馆一等秘书、政治处副主任，现任武汉大学阿拉伯
研究中心主任，兼任湖北省干部基本理论与时事政治教育宣讲团教授、武汉市政协港澳台侨和外事委
员会工作顾问、武汉礼仪文化研究会常务副会长等职。

  李荣建教授是我国著名礼仪学专家，具有广博的礼仪理论知识和丰富的礼仪教学实践经验。
1993年起开始在武汉大学讲授礼仪学，相继编撰、出版了《外围习俗与礼仪》（武汉大学出版社1996
年版）、《谈判艺术品评》（华中理工大学出版社1997年版）、《礼仪训练》（华中理工大学出版
社1999年版）和《社交礼仪》（武汉大学出版社2005年版）等大学礼仪学教材及教学参考书。
多次应邀为全国各地一些大专院校和企事业单位做礼仪讲座。
湖北电视台、湖北经济电视台拍摄、播放了李荣建教授主讲的礼仪专题片。
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书籍目录

前言第一章　公务礼仪的概述　第一节　公务礼仪的性质、内容及针对性　第二节　学习公务必要性
与重要意义　第三节　学习公务礼仪的方法及原则第二章　公务员个人礼仪　　第一节　公务员的内
涵素养　第二节　公务员仪表要求　第三节　公务员行为规范第三章　公务员社交礼仪　　第一节　
见面与介绍礼仪　　第二节　对话与交流礼仪　　第三节　文娱与交际礼仪　第四章　公务员办公礼
仪　　第一节　办公室礼仪　　第二节　会务与公文　第三节　谈判与演讲　第四节　调研与信访第
五章　公务往来礼仪　　第一节　迎宾与送别　第二节　公务接待礼仪　　第三节　公务员拜访礼仪
　第六章　公务员外事礼仪　　第一节　外事迎送礼仪　　第二节　外事会谈礼仪　　第三节　外事
约请礼仪　　第四节　外事宴会礼仪　　第五节　外事晚会礼仪　　第六节　外事礼宾礼仪　附录一
附录二主要参考书目后记
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章节摘录

第一章　公务礼仪概述公务，即社会组织或团体因公所进行的一切工作和交际行为。
公务活动的主体，是从事国家公务的人员。
公务礼仪是公务人员提高自身素养的基本规范和开展各种公务活动的行为准则。
第一节　公务礼仪的性质、内容及针对性公务，即社会组织或团体因公所进行的一切工作和交际行为
。
随着现代社会的发展，公务礼仪已愈益显示其重要的作用。
在各种礼仪形式中，公务礼仪有其独特的性质及内容范围。
公务礼仪的性质公务活动的主体，是从事国家公务的人员。
公务礼仪，则指国家公务员在从事工作和一切公务活动中，应当遵循的约定俗成、合乎规范的礼仪程
序和惯例和规则。
公务员作为行政管理的主体，是国家政令实施的执行人和政府形象的塑造者，其素质的优劣，直接关
系到党和政府方针政策的贯彻落实，涉及能否为公众提供良好服务，以及实现其行政机构的高效运转
。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<现代公务礼仪>>

编辑推荐

《现代公务礼仪》由武汉大学出版社出版。
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