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内容概要

总结和计划是推动工作开展的重要环节，本书专门选取了总结计划文字材料中最常用的范本，全面系
统地阐述了这两个文种的行文结构、写作格式及写作要求，是各界领导和广大秘书及办公室文员公文
写作必备的实用工具书，读者可现查现用，稍加改动即可成文。
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书籍目录

上 编 工作总结文字材料写作
　第一章　工作总结写作总论
 　一、工作总结的概念
 　二、工作总结的作用
 　三、工作总结的基本内容
 　四、工作总结的写法
 　五、工作总结的写作要求
 　六、工作总结写作应注意的问题
　第二章　年度工作总结写作范本
 ▲党委年度工作总结
 ▲发展和改革部门度工作总结
 ▲人大主席团年度工作总结
 ▲办公厅年度工作总结
 ▲地震部门年度防震减灾工作总结
 ▲电力部门年度工作总结
 ▲地税部门年度财务工作总结
 ▲教育部门年度工作总结
 ▲民政部门年度工作总结
 ▲党支部年度工作总结
 ▲工商部门年度工作总结
 ▲法院办公室年度工作总结
 ▲司法部门年度工作总结
 ▲产业后勤管理部门年度工作总结
 ▲人才交流服务中心年度工作总结
 ▲妇联年度工作总结
 ▲流动人口管理部门年度工作总结
 ▲计生部门年度工作总结
　⋯⋯
下编　工作计划文字材料写法
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章节摘录

　　（2）整治企业经营环境，提高服务质量。
为使企业有～一个良好的经营环境，促进地方经济的发展，我局今年采取了切实有效的措施，为企业
创造宽松的发展环境。
一是进行自查自纠，边整边改。
局长×××同志还代表地税局在××县整治企业经营环境大会上作了表态发言。
二是进一步规范了行政执法行为，杜绝特权思想和“四乱”行为。
三是健全了政务公开制度，大力推行“岗位责任制”、“服务承诺制”，从而不断提高了执法水平和
服务质量。
　　（3）搞好税法宣传，创造良好的纳税环境。
今年，我局把税法宣传当做一项经常性的工作来抓。
一是利用设咨询台、张贴标语、散发传单等多种形式，除继续对新《征管法》进行了宣传外，还对“
刮刮乐”发票和其他税收知识进行了广泛宣传。
新的《征管法实施细则》公布后，我局利用电台、电视台等新闻媒介进行了大张旗鼓的宣传；还召开
了企业厂长经理座谈会，贯彻学习新的《征管法实施细则》的内容；组织了多期培训班，企业管理人
员和个体工商户共500多人参加了培训；上门散发宣传资料20000多份，发放新《征管法实施细则
》1500多份。
对建账企业以所为单位举办新《征管法》培训班。
二是为县委、人大、政府、政协领导班子讲授税法知识，使他们明白税收的特点及地方税种的简要知
识，认识到加快建设依法治税环境的重要性。
三是在因特网上建立了我局的宣传网站，扩大了税法宣传的范围。
通过以上措施和活动，地税法规日益深人人心，树立了良好的地税形象。
　　五、发扬艰苦奋斗的作风，开展党风廉政建设　　一年来，我局坚持围绕税收抓廉政，抓好廉政
促税收，加大责任追究力度，强化对“两个权力”的监督制约，促进了党风廉政建设健康发展。
　　（1）认真落实党风廉政建设责任制。
今年，我局始终坚持党组统一领导，党政齐抓共管，分解目标，量化责任，认真执行《廉政准则》相
关制度，视责任重于泰山，视形象重于生命，一级做给一级看，一级带着一级干，把党风廉政建设落
实到了实处。
　　（2）加强教育，警钟长鸣。
一年来，我局坚持了每周二、五政治学习制度，利用古今中外正反两方面的典型，教育干部职工牢记
全心全意为人民服务的宗旨，树立正确的世界观、人生观、价值观，发扬艰苦奋斗的作风，牢固树立
过紧日子的思想，珍惜党和人民给予的岗位和权力，警钟长鸣，从思想上筑起反腐倡廉的防线。
为做到防微杜渐和节约开支，局机关设立了小伙房，来局指导工作的领导和来局办事的客人一律到小
伙房就餐；机关人员下基层做到同城不吃饭、下乡不喝酒，谁违反就处理谁、追究谁；对于汽车，实
行油票定额制度；经费管理，除严格按照规定执行外，局领导处处带头精打细算、紧缩开支，为干部
职工树立过紧日子的榜样。
　　（3）建章立制，强化监督。
对于廉政建设，我局制定了严格的规章制度，并强调必须令行禁止，“言必信，行必果”，强化监督
，使其成为碰不得的“高压线”。
　　（4）廉洁自律，有效监督。
一年来，我局坚持了“廉洁自律民主生活会”制度，除自我评议外，还邀请县纪委的同志和社会各界
人士参加，认真查摆有无不廉洁的行为和“四乱”问题，并向企业和纳税人发放征求意见书1500份，
对全局领导班子、党员干部和专管员进行民意测验和监督，从而有效地杜绝了不廉洁行为的发生，在
全县行风评议活动中，我局取得了第三名的好成绩。
　　⋯⋯
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