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内容概要

办公文书写作是办公室人员的一项重要工作，同时也是做好办公室工作的重要体现。
为了提高办公室人员的文书写作能力，并使办公室人员能够正确运用各类文书写作文体，我们特编写
了此书，其目的是协同办公室人员提高文书写作能力。
    本书集通俗性和实用性于一体，将办公室常用的文书写作分为计划类文书写作、总结类文书写作、
先进典型类材料写作、职务调整类讲话材料写作、日常书信礼仪文书写作、日用便条契据写作、市场
文书写作、经济文书写作、商务信函写作、合同文书写作、会议开(闭)幕词主持词的写作、工作会议
讲话稿写作、会议方案记录纪要写作、庆祝纪念性讲话稿写作、庆功表彰性讲话稿写作、节日庆典致
词(讲话稿)写作、礼仪文体活动致词(讲话稿)写作、涉外工作文书的写作、涉外交往文书写作。
    本书囊括文体种类众多，阐述内容详细，每个文体都附以写作范例，以使读者尽快掌握各类文书的
写作，可谓办公室文职人员的案头必备写作参考书。
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章节摘录

　　三、创建平安××，确保社会和谐稳定　　为了给构建和谐乡镇活动提供强有力的社会秩序保障
，在工作中，××镇大力开展社会治安综合治理工作，确保社会安全稳定。
按照“四五”普法规划内容和依法治理工作要求，及时开展宣传活动。
加强村级综治网络建设，健全了以村支部书记为主任、治保调解主任为成员的村级综合办工作机构，
形成了级级负责、层层落实的工作格局。
针对镇流动人员多、周边环境复杂多变的特点，2005年镇政府出资15万元建立了电脑监控系统，对全
镇各交通路段、主要建筑、重点目标实施全天候监控，取得良好成效。
近年来，全镇没有重大恶性刑事案件，无重大安全事故，无黄、赌、毒现象，无集体上访事件，连续
两年被评为“维护稳定及社会治安综合治理达标先进单位”。
　　四、加强环境卫生建设，营造整洁有序的人居环境　　整治镇容镇貌，改善海岛城镇基础设施建
设是××镇开展构建文明乡镇活动的一项重要内容，也是大力发展旅游事业的前提条件。
工作中，镇政府成立了以镇长为组长的环境卫生整治领导小组，制订了《××镇关于加强环境卫生整
治工作实施方案》，使全镇渔村环境卫生得到较大改善。
　　1.创新市政管理体制，不遗余力地加大对市政建设的投入，通过培训市政管理人员、增设环卫设
施、张贴环保宣传画等措施加强了城镇功能建设。
　　2.协调各部门解决镇村街道卫生管理问题。
以镇政府专题会议纪要的形式明确了各部门责任，成立了保洁队，建设垃圾堆放场1处，定期对生活
垃圾进行清理。
　　3.规范卫生秩序。
对镇机关单位、个体经营户和居民户全部实行门前“三包”制，签订保洁责任书。
　　4.以“创卫”工作为契机，全民参与，集中整治环境卫生。
2005年，在争创省级卫生镇活动期间，镇党委成员亲自动手，组织干部职工和人民群众，集中清扫环
境卫生，搬迁厂房，整治码头，使得镇容镇貌大为改观，被评为广东省“卫生镇”。
由于基础设施的日益完善、镇容镇貌的改观，使得××镇旅游形象得到了进一步的提升，2005年全年
共接待国内外游客4万余人，旅游综合收入1800万元。
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