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01为了““：人民满意”／赵超

r尉霹茸坍， =二- 一 一 一

04《党政机戈公务用车预算决算管理办法》艟布执行等／奉刊

【本刊专访】 一一一一一～一“一一。一
08鼍代女性是r作和生活的强荐，伍振龙艳

——访全国“五一巾帽标兵荧”获碍者李华荣

【本千叮特疆l 。一一 一

lO用制度化责任规范政府行为／王占魁

——学i温京宝．§理政府I作报告堪言

1 3进一步深化对K生意义的从识，李抒望

1人鞠风采】 一一=一一
。。。

15周恩来如何处理外交先礼事件I马保奉

1 7始终牢记主惭的教导，赵颐柳

——记曾釜毛王席警卫的盂进鸿同志

19聆听牟J蠡忠同志谈机要保密工作／日真

f公文写作】

22政善表达让史章寓有七命力／林彬

——我是这样为领导起草讲话稿时

24请乐的写作要有说服力／张良

——从一篇侉改的蜊x看请示写怍的社巧

26行政诉讼文节写作的几个理论问题，杨琳

【经奠室渣】 一。 。一

28用{l么方式说话比蜕什么话更重噩／姜i梅王淑萍

——下属如何培领导提意见和建议

3l 史秘工作者如何选择情-铺图b／曾海龙

32崇敬触动力量／邓扬中

——清华大学青年干部套共管理培训班学目有感
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竹莆中作乐酬}L志爱岗敬业报党恩／李仿宝

——一位南疆基层党委秘书的心声

、再薯毫毽、 一=一一=一⋯一，·一⋯
34办公室工作应把握六条原则／仇学善

36创新工作机制创建满意单位／郭启辉

37加强应急值守工作有效应对突发事件，赵燕飞

38正确把握党委信息的内容和形式，翼飞

——关子信息工作的实际操作问鹿

40基层信息报送存在的问题及对策，薛海东

会议组织

42会议照片的拍摄技巧／郭涛

“加强和改进党委会i义组织服务丁作／高勇

46如何有效化解“会议后排现象”／段酋钢

tttI作、 一一一一一一一⋯
48狠抓重点政务落实提高督查工作水平，李亮

50。抓好督查工作推动决策落实／段升显

行业工作

52试论人事挡案管理模式的变革／赵泽芳

54文件材料归档T作巾存在的问题及对策，张晓丽

56成人高校挡案丁作者的素质要求，李洁娣

瑰代办公】

59秘书智能排座软件——提高会务工作效率的好帮手

办公保健】

60棱辐射的危害及其预防／韩林

【封面故事】

62人睢尢会堂的救事，晨曦

54《办公宣生务》电子版、合订本征订启●

立足办公宣实际

研究办公室Z作

交臻办公室经肇

事宣办公室生涛

邮发代号：82 501

电子邮箍：bgsyw@sina cor『1

本社嗣址：httP／／www bgsgz COm

出 版：2011年3月25日

定 价：6 o。元

广告许可Ⅱ：京宣工商厂字第0101号(1一

万方数据


