
第一图书网, tushu007.com
<<实用电子公文传输与处理>>

图书基本信息

书名：<<实用电子公文传输与处理>>

13位ISBN编号：9787801398130

10位ISBN编号：7801398130

出版时间：1899-12

出版时间：中国人事出版社

作者：柳新华等编

页数：518

字数：607000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<实用电子公文传输与处理>>

内容概要

《实用电子公文传输与处理》一书，是信息化人员、现代文秘写作人员、办公自动化开发、管理与维
护人员不可多得的读物。
    随着现代科技与社会的发展，信息技术日益渗透到我们工作和生活的各个领域；电子政务正登堂入
室进入国家行政机关，电子公文正在敲打一向紧闭的机要室大门。
    自1946年世界上第一台电子计算机诞生以来，以计算机技术为核心的通信技术、网络技术、多媒体
技术日新月异；各国政府纷纷将电子政务建设提上议程。
电子公文对于开放的中国，在深化改革、提高效率、应对WTO挑战和行政管理的创新等方面，都具有
重大意义。
学习与掌握电子公文的制已经成为我国各级行政机关文秘人员的紧迫任务。
由柳新华、王东海、董相志合著的《实用电子公文传输与处理》一书，是公务员学习与掌握电子公文
制发的可靠助手和亲密朋友。
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书籍目录

第一篇 电子公文概论  第一章 电子公文    第一节 电子公文的概念      一、什么是电子公文      二、什么是
现代信息管理技术      三、电子公文的主要特点及其优越性      四、推行电子公文应具备环境    第二节 
电子公文的产生和发展历史      一、电子公文的产生和发展      二、电子公文的影响和作用      三、推行
电子公文应解决的问题     第三节 电子公文的现状与未来      一、电子公文在国外的发展状况      二、电
子公文在我国的发展状况      三、电子公文的局限性及发展趋势  第二章 电子公文系统    第一节 电子公
文系统的建设      一、建设的基本原则      二、建设的一般过程      三、电子公文系统的绩效评估    第二
节 电子公文的系统组成　  　一、电子公文系统的特征      二、电子公文系统的构成      三、电子公文系
统的功能    第三节 电子公文系统的管理      一、管理者地位的变化      二、管理者的重要作用      三、管
理者的素质要求第二篇 电子公文的写作基础  第三章 公文种类及类型    第一节 公文的种类      一、规范
性行政公文      二、党的机关公文      三、党政公文的区别    第二节 公文的类型       一、按公文的传递方
向分      二、按公文性质分      三、按公文内容秘密程度分      四、按公文的紧急程度、承办时限要求分   
  五、按公文的信息表达形式分      六、按公文载体材料分    第三节 公文的稿本      一、草稿      二、定搞 
    三、正本      四、试行本      五、暂行本      六、副本      七、修订本      八、电子本      九、不同文字稿本
 第四章 公文主题  第五章 公文材料  第六章 公文结构  第七章 公文语言与修辞  第八章 公文格式  第九章
公文制发  第十章 规范性公文写作体式  第十一章 电子公文的技术基础  第十二章 现代办公设备的使用  
第十三章 应用WORD2000制作电子公文  第十四章 应用WPS2000制作电子公文  第十五章 应用方正书
版9.0制作电子公文   第十六章 应用Acrobat5制作PDF格式电子公文  第十七章 电子公文的校对  第十八
章 电子公文的远程传输  第十九章 电子公文的处理  第二十章 电子公文的归档与管理  第二十一章 电子
公文的安全附录一：国家行政机关公文处理办法附录二：国家行政机关公文格式附录三：电子公文传
输管理暂行办法（稿）附录四：计算机信息系统国际联网保密管理规定附录五：电子文件归档与电子
档案管理办法参考文献后记
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