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【毫曹语】
01要在干巾创

【时豉资讯】

莫在评时争／赵超

04 5月1口起室内公共场所全面禁烟等／本刊

【本刊专访】

08用心坚守在档案教育岗位／陆其国

——记201 1年上海市五一劳动奖章获得者、市档案干部培

训中心主任刘光清

I本刊特藕】

0杨善洲精神的深刻启示／马湘

3探索民族文化与党建工作新机制／罗鹃

5基层党员领导于部党性修养与作风建设

面临的严峻形势及对策分析／付书龙

【人物风采

7朴素无华显神奇／姬瑞环

——有感于毛泽东新闻稿用笔如神驱重兵

创先夸优】

19进一步把创先争优滔动引向深入／卿渐伟

22坚持为民服务锐意创先争优／张贤慧

——党委办公室开展创先争优活动的思考

24以创先争优为抓手打造企业党建新局面／驮艳平

公文写作】

25公文写作的四点感悟／蒋黎

26求职信与求职简历辨析／胡秀阁

27庆典致辞要讲真情尚礼仪重文雅／刘国明

28浅谈资料长编撰写的技巧与方法／石*

【公文处理】’一——
29甬、嫡的形式与函哆的关系／苏武荣

3l司法文*文种规范化刍议／扬琳

万方数据



【经验变魔】一：33“星星不要发出太阳的光辉”／善玉梅王淑萍

——秘书职场规范之案例评析

35挖掘特色信息四要诀／程龙

——一条引起中央领导同志重视的信息呆写体会

36加强办公室工作的素质建设／张晓丽

37现代大学制度下高校办公室管理创新／李枫于洪军陈建华

39创建学习型办公室的科学举措／陆静一

【档案工作】

40档案工作要为建设“强市名城”服务／杨教

42做好档案保密工作的重点途径／鹿海-萍

44论高校人事档案统计工作／张摩莫陈泺

46疾病预防控制档案编研应突出专业特色／李延英

47实物档案的价值作用和归档管理探析／江仙菊

49特色职高的档案管理信息化建设／陈爱芬

50试论机关档案室的公信力／胡春娥

国外办公】

52俄罗斯总统办公厅揭秘／史海成

55美英秘书工作介绍／顾元宜

【办公论坛】

57敢于揭短与善于补短／划建明

58小官僚主义／林普锦

59漫话加班／黄通健

【办公史话】

6l吉代公文批复趣闻一则／眭迭明

【封面故事】

63柑达托宫的故事／韩杜

封面：布达拉言照片

封三封四：办公宣工作业务指导图书征订

立足办公室实际

研究办公室工作
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