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内容概要

《靠素质能力进步》是作者张瑞志长期机关工作实践的切身体会和总结感悟，传授的是机关工作的要
诀，铺就的是机关干部成才之路，见解独到，事例生动，道理深刻。
《靠素质能力进步》每篇文章都是作者从实际工作中得来的真经，紧贴机关实际，经验实在管用，具
有较强的针对性、实用性和可操作性，使读者看得见、摸得着、读得懂、学得了、用得上，看后能长
见识、学门道、得学问、可借鉴、受启发。
既能指导“新机关”尽快入门，又能帮助“老机关”全面提高，还能促进优秀机关干部更上一层楼，
为机关干部所通用。
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作者简介

张瑞志，1963年7月出生，河北省临漳县人，1982年1月入伍，研究生学历。
曾任宣传干事、政治指导员、干部干事、秘书等职，现任解放军总政治部直属工作部综合局副局长。
先后在石家庄陆军学院、西安政治学院、国防大学学习。
多次受嘉奖，4次荣立三等功，曾被评为师、集团军优秀政工干部，北京军区、四总部先进个人，总
政治部优秀机关干部。
从事机关工作21年，结合工作研究发表了100多篇文章，有多篇获奖，多次受邀到有关单位交流做好机
关工作的体会。
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书籍目录

综合素质篇
新进机关的干部应注意把握的七个问题
在做好经常性业务工作中提升素质
做好机关工作的“三件法宝”
做好机关工作需要注意的四个问题
做好机关工作的三点深切体会
实现素质提升应在四个方面上层次
办公室人员要努力做到“四个好”
做一个高层次有作为的机关干部
机关干部通过哪些途径提升素质
机关干部如何跟随首长搞好调查研究
机关干部怎样把协调工作做实做好
如何学习贯彻好《党委工作条例》
写作技巧篇
怎样认识提高文字能力的重要性
怎样走进公文材料写作之门
怎样写出高质量的首长讲话稿
怎样把讲话材料写出思想来
怎样把经常性的文字材料写出新意
怎样多学几招提高写作水平的方法
怎样在文字材料写作中与领导想法对上路
怎样增强文字材料的针对性深刻性厚实性
怎样把增强文字材料思想性的技巧学到手
怎样把公文材料写实
怎样写好典型材料
怎样写好供领导参阅的要讯
怎样保证核文把关质量
怎样提高机关公文处理水平
秘书工作篇
做好秘书工作的三点切身感受
秘书人员要唱好随从工作三部曲
秘书要积极适应领导特点
秘书要主动协调领导关系
做好军队秘书工作需正确处理八个关系
新时期军队秘书应具备的素质
军队秘书要积极适应信息化战争的素质要求
军队秘书工作改革创新应实现“六个转变”
作风形象篇
机关干部怎样锤炼过硬思想作风
机关干部在作风建设中应把握哪些问题
机关干部怎样树立良好的风气和形象
机关干部应保持四种工作态度
机关干部应培养七种工作作风
学习修养篇
机关干部应始终坚持“四靠”
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机关干部如何做到“刻苦学习、埋头苦干”
机关干部如何搞好创新理论学习
机关干部怎样践行社会主义荣辱观
机关干部应成为学习型人才
实践体会篇
难忘过去那段没有虚度的时光
我是怎样提高做好本职工作能力的
我在军校是怎样用好课外时间的
我做机关工作的“三大进步”
我做秘书工作的“四个转变”
我在宣布任职命令时的发言
安全保密篇
抓好保密“十条禁令”贯彻落实的做法和体会
信息化条件下保密干部要努力提高六种能力
高技术条件下保密干部要不断强化六种素质
要盯着问题做好保密工作
保密工作要保核心抓关键管重点
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