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内容概要

公文写作是办公室人员必备的知识和能力。
为了提高办公室人员的公文写作能力，并使办公室人员能够正确运用公文的各种文体，我们特组织人
员编写了本书。
　　本书根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文格式》编写。
在编写过程中，一是着眼于时代性，尽量选用国家最新的标准规范文体；二是着眼于快捷性，为适应
现代生活快节奏的要求，去掉了通常习惯上的繁琐介绍，而抓住根本，讲明公文文种的概念及写作技
巧，使读者阅读后就知道是什么、怎么写；三是着眼于实用性，从办公室人员的写作实际考虑，提供
了大量的标准范例；以启迪办公室人员思维。
　　本书从阐释各类文种概念、写作要领、经典范文解析及文书的规范处理进行讲解，既可以作为办
公室人员学习公文写作的教材，也可以作为办公室人员自学或备查的参考用书。
　　由于编者水平有限，书中疏漏、不当之处在所难免，敬请广大读者予以批评指正!
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章节摘录

　　二、加强领导，强化管理　　（一）大力提升对培训工作的重视程度。
各村党支部、乡属各单位要把干部的教育培训作为一项重要工作来抓，积极配合省市县乡有关部门组
织的培训活动，动员鼓励和支持干部参加培训，提高个人素质和技能。
正确处理培训与工作的关系，为大规模培训干部提供支撑。
　　（二）切实加强对培训工作的管理力度。
严格培训制度，切实做到年初有审报、培训有安排、办班有总结，加强教学、参训、考核等方面的管
理，将举办培训的情况、参加培训的情况纳入年终考核，从制度上保证培训工作的顺利开展。
　　三、创新方式，丰富内容　　（一）要不断创新培训的方式方法，切实提高教育培训的实效性。
继续探索和完善课堂集中培训、专题辅导讲座、基地现场教学、组织专题研讨、赴外地考察学习“五
位一体”的干部教育培训模式，鼓励全乡干部报考自学考试，增强业务水平和指导实践的能力。
　　（二）要不断丰富培训内容，充分调动起干部学习的兴趣和积极性。
要转变以往干部在学习培训当中的被动消极心态，通过培训内容的丰富、更新和联系实际，引导广大
干部进行自行单独学习，培养干部学习的自觉性。
在内容上要把理论学习和实际充分结合，使广大干部对党的理论成果认识更加深刻。
把握更加全面，运用更加灵活。
　　（三）要在培训中突出能力培训。
对党政领导干部培训要重点突出提高科学判断形势，驾驭市场经济、应对复杂局面、依法行政和总揽
全局的能力。
对各站所的技术人员要重点突出新理论、新技能、新方法的培训，努力提高科学素养和创新能力；对
村组干部、包村干部要注重提高执行政策、加快发展.服务群众、依法办事和解决自身问题的能力，引
导广大干部把理论上的创新与实践操作有效紧密结合起来。
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