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353.专人秘书如何拟写电话稿？ / 299
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标签

职场

实践指导性强

秘书案头书

秘书

机关

文案工具书

值得一读

好书，值得一读

评论

看起来大而全，但实操性不强，适合刚入机关的一年级新人有个初步概念。“领导意图
是什么”“如何安排会见”等等上百个内容，只能在实践中学，只能传帮带学，看了几
乎等于没看。（下来我会送这本书给准新人，再来补充评价）

-----------------------------
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一些小点~~~

-----------------------------
一本手册，有些话还是蛮空的，适合放在手边，没事翻翻看~

-----------------------------
一本很适合政府办事业单位国企行政部门的新手入门书，基本上秘书工作中应该遇见的
事情都提到了，但很多还是要在自己工作中总结。

-----------------------------
和那本 品味公文 比起来 差远了 这本很浅 目录很全 内容基本一页一问一答
没有太大帮助 弃

-----------------------------
内容挺详尽的，不管是初入机关，还是机关老手，这本书的全面和规范性足以作为我们
工作的参考行为规范，全书很有条理~

-----------------------------
在企事业单位工作的人必备的书，非常实用

-----------------------------
事业单位工作必备啊

-----------------------------
里面的内容挺全面的，

-----------------------------
这本书是根据中办、国办有关精神完善而成，涵盖面广、知识量大、实操性强、与时俱
进！鼎力推荐

-----------------------------
王群老师的第二部著作，涵盖面光、知识量大、实操性强、与时俱进，全面解答机关秘
书的355个问题，十分实用。



-----------------------------
极具实操性和规范性一本秘书实用案头书

-----------------------------
从哪个岗位做什么，到这些工作有哪些特点，应该如何安排等等，都有相应的指导，实
践指导性强，可以全面梳理机关秘书的相关工作，让自己变得更细心，工作更周到。

-----------------------------
着眼于秘书实际工作中常遇到
的一些问题，从办公室值班、接待，到协调、保密等工作，详细详解了三百多个问题，
很实用的一本书。

-----------------------------
这本书没什么可说的，很实用，超级实用！

-----------------------------
这本书主要针对秘书实际工作中经常遇到的问题，从办公室值班、接待、发文办理、收
文办理、会议组织、协调、保密等各个工作细节中，讲解出其中的问题和方法，具有很
强的实际性，对每个人都很有用。

-----------------------------
王群老师的力作，机关单位工作的人值得读下。

-----------------------------
王群老师的最新力作，每一位在机关单位工作的人都值得一读

-----------------------------
很多人都想做办公室文员，因为工作简单，不用忍受风吹日晒。但是文员也不是这么好
做的，这本书就是写给文员、秘书的图书，教给大家怎样做一名出色的秘书，强力推荐
。

-----------------------------
挺好读。

-----------------------------
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书评

-----------------------------
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