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内容概要

本书在编排体例上合理安排，将全书内容分为指挥类文书写作，指示类文书写作，知照类文书写作，
报请类文书写作，规章类文书写作，工作材料类文书写作，讲话材料类文书写作，会议材料类文书写
作，致辞类文书写作，常用条据类文书写作，常用信函类文书写作，寿诞、红白喜事、遗嘱类文书写
作，广告、启事、海报类文书写作，慰问讲话类文书写作，庆祝、纪念讲话类文书写作，庆功、表彰
讲话类文书写作，节日、庆典、文体致辞类文书写作，涉外工作类文书写作，涉外交往类文书写作，
公文的发文处理，公文的收文处理，公文的立卷和归档，公文的日常管理，公文的电子化处理。
共计24章。
全书从整体构思到编排体例都力求“新”、“实”。
所谓“新”，即充分体现国家公文处理的新要求、新精神；所谓“实”，突出强调实用性、有针对性
和可操作性。
是办公室主任从事机关、企事业办公室管理工作的工具书和参考书。
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书籍目录

第一编 通用公务性文书写作
　第一章 指挥类文书写作
　第二章 指示类文书写作
　第三章 知照类文书写作
　第四章 报请类文书写作
　第五章 规章类文书写作
第二编 工作事务性文书写作
　第六章 工作材料类文书写作
　第七章 讲话材料类文书写作
　第八章 会议材料类文书写作
　第九章 致辞类文书写作
第三编 日常事务性文书写作
　第十章 常用条据类文书写作
　第十一章 常用信函类文书写作
　第十二章 寿诞、红白喜事、遗嘱类文书写作
　第十三章 广告、启事、海报类文书写作
第四编 各种活动性文书写作
　第十四章 慰问讲话类文书写作
　第十五章 庆祝、纪念讲话类文书写作
　第十六章 庆功、表彰讲话类文书写作
　第十七章 节日、庆典、文体致辞类文书写作
第五编 涉外事务性文书写作
　第十八章 涉外工作类文书写作
　第十九章 涉外交往类文书写作
第六编 公文规范处理实务
　第二十章 公文的发文处理
　第二十一章 公文的收文处理
　第二十二章 公文的立卷和归档
　第二十三章 公文的日常管理
　第二十四章 公文的电子化处理
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章节摘录

　　在形式上，创新载体，增强廉政文化的感染力和渗透力。
在实践中，利用传媒等载体，把廉政文化的内容进行多样化渗透，营造春风化雨式、充满人情味的廉
政文化氛围，使人在潜移默化中接受教育，得到启迪。
　　一是开展廉政文化活动。
充分运用廉政文艺演出、征集廉政歌曲、专题知识竞答等群众易于参加、易于接受的形式，开展丰富
多彩的廉政文化活动，吸引广大人民群众踊跃参与，使干部群众在轻松的气氛中受到廉政文化的熏陶
。
　　二是建立廉政文化园地。
充分利用城区宣传橱窗园地，定期开设廉政文化宣传专栏，通过警句格言、古今廉史、廉政漫画等内
容进行宣传教育，从整体上增强了干部群众的反腐倡廉意识。
三是搭建廉政文化平台。
利用县内主要新闻媒体，精心组织廉政文化作品创作，赋予廉政文化新的时代内涵，在全社会引起广
泛关注，使廉政文化深入人心，推进了廉政文化在社会上的传播。
　　在方法上，拓展领域，扩大廉政文化辐射面。
坚持重点突出，重心下移，不断扩大廉政文化建设的覆盖面。
结合县情，主要开展了廉政文化进机关、进企业、进农村活动。
　　一是廉政文化进机关。
把廉政文化与创建文明机关、人文机关等工作紧密结合起来，在机关单位设置廉政宣传栏，将廉政文
化融入机关文化建设中，让廉政教育更具人性化和亲和力。
　　二是廉政文化进企业。
每年有计划地将党风廉政方面的宣教片、图书及杂志报纸送到企业；在企业报刊、企业网站中开辟廉
政专栏，引导职工开展职业道德大讨论，增强了职工的社会公德意识，把职工的社会责任感转化为企
业发展的动力；把有关廉政方面的规定，纳入到企业规章制度中，倡导诚信经营、合法经营，为企业
发展创造了良好的环境。
　　三是廉政文化进农村。
坚持把廉政文化作为加强基层农村党风廉政建设的一个重点，利用镇文化站的表演班底，举办廉政文
艺会演，以群众喜闻乐见的方式宣传廉政建设，弘扬正气。
　　廉政文化建设重在探索、贵在实践、旨在提高。
今后，县将坚持从实际出发，不断把廉政文化建设引向深入。
一是拓展廉政文化的宣传阵地。
充分利用大众媒体覆盖面广、群众关注程度高的特点，加大廉政文化的宣传力度，推进党风廉政建设
和反腐败斗争。
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编辑推荐

　　办公室主任公务文书写作与规范处理必备读本。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编办公室主任公务文书写作与规范处>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


