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本书详细介绍了基层党政机关办文、办事、办会等方面业务工作，正面讲解了机关行政
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管理、政务礼仪、政务接待、机关语言表达技能、处理机关上下关系的方法技巧，并对
机关干部如何合理利用时间、拓宽知识面提出实用的建议。

作者介绍: 

王影聪，当过知青、工人，1976—1981年在空降兵部队服役。1983年进入机关工作，
先后任科员、县委宣传部副区级理论教员、市委正县级理论教员、市委宣传部副部长、
中共丹棱县委书记、眉山市委常委兼市委宣传部长，现任眉山市委常委、市委秘书长。
研究生学历，四川省委首批师资库教授。中国散文学会会员和四川作协会员，作品有《
经济发展战略环境论》、《邓小平领导艺术》、《彼岸》、《春缘》、《神游》、《感
悟》等专著。专著《苏东坡艺术人生》获巴蜀文学奖、四川文学评论奖。散文《感恩母
亲》获2009年全国散文作家论坛暨征文大赛一等奖和最佳散文奖，《诗书城里的刘小
川》获2010年“中国当代散文奖”，《夫人的延安情》、《与大师对话》获2010年全
国散文一等奖。《五年中的一个人……》、《体育迷与爱国者》获2011年全国散文一
等奖。
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