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内容概要

《党政机关办公室工作实务一本通》内容简介：机关办公室作为领导决策的参谋助手和日常工作运转
的核心，既是联系上下、沟通内外的枢纽，也是各类矛盾聚集的总关口，具有管理服务、综合协调、
监督指导、参谋咨询等多项职能。
这些职能发挥得好坏，对部门工作有着直接和重要的影响。

《党政机关办公室工作实务一本通》从党政机关办公室工作实际情况出发，以问答的形式全面介绍了
办公室工作所涉及的办文、办会、办事等方方面面的工作特点、规范和方式方法，具有内容丰富、典
型实用、条理清晰、操作性强的特点，对全面做好办公室工作，具有重要的指导作用。
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傅治平，海口经济学院人文与经济研究院院长 ，二级教授，享受国务院津贴专家，国内知名的党的理
论方面专家 。
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章节摘录

版权页：   插图：   14.替他人接电话应注意哪些礼貌？
 答：作为办公室的工作人员，常常要遵从上级的指示，拦截或回复各种电话，这时更应注意礼貌。
如果对方来电话找你的领导时，你就应当用友好的声音询问对方：“我能否告诉我们领导，是谁打给
他的吗？
”这样，对方会把姓名、单位及打电话的意图告诉你。
如果有人打电话约见你的上司，你一定要善意地提出想了解他约见的目的，根据情况再灵活礼貌地处
理。
在彼此通话结束时，双方应最后寒暄两句，然后稍微等待一下再挂断，不能听后马上把电话扔回原处
。
这些简单而平常的交往手段不可忽视，因为，一项重要的工作，一笔大宗的业务，可能会因为一个电
话处理不当而告吹。
 15.确定邮件标题时要注意哪些问题？
 答：添加邮件标题是电子邮件和信笺的主要不同之处。
在电子邮件主题栏里要用短短的几个字概括出整个邮件的内容，便于收件人权衡邮件的轻重缓急，分
别处理。
 （1）一定不要空白标题，这是最失礼的。
 （2）标题要简短，不宜冗长。
 （3）最好写上来自XX单位的邮件，以便对方一目了然又便于留存，时间可以不用注明，因为一般的
邮箱会自动生成，写了反而累赘。
 （4）标题要能反映文章的内容和重要性，切忌使用含义不清的标题，如“王先生收”。
也不要用胡乱无实际内容的主题，如“嘿！
”或是“收着！
” （5）一封信尽可能只针对一个主题，不在一封信内谈及多件事情，以便于日后整理。
 （6）可适当使用大写字母或特殊字符（如“*、！
”等）来突出标题，引起收件人注意，但应适度，特别是不要随便就用“紧急”之类的字眼。
 （7）回复对方邮件时，应当根据回复的内容需要更改标题，不要RERE一大串。
 （8）最重要的一点，标题千万不可出现错别字和不通顺之处，切莫只顾检查正文却在发出前忘记检
查标题。
标题是给别人的第一印象，一定要慎之又慎。
 16.邮件中称呼与问候要注意哪些问题？
 答：恰当地称呼收件者，这既显得礼貌，也明确提醒某收件人，此邮件是面向他的，要求其给出必要
的回应；在多个收件人的情况下可以称呼大家。
如果对方有职务，应按职务尊称对方；如果不清楚职务，则应按通常的“X先生”、“X女士”称呼，
但要把性别先搞清楚。
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编辑推荐

《党政机关办公室工作实务一本通》是一本面向党政机关办公室工作人员的工具类图书。
主要对办公室工作性质、工作范围以及工作程序等方面，归纳了300多个常见性问题，并根据工作性质
分成14章，具有权威、规范、实用的特点。
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