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内容概要

为了与改革开放和社会主义现代化建设飞速发展的形势相适应，推动办公程序、制度和写作水平的发
展，加快部门单位的工作效率，促进实践的规范化和科学化，由本社组织人员针对目前社会需求较大
的工作用书，结合经济社会发展中遇到的常见问题，重新撰写、编排了实用办公室主任系列。
《新编办公室主任常用公文写作大全》以综合管理者的角度，阐释了当下不同性质单位所涉及到的工
作内容，望此系列图书能给广大读者以切实的帮助。

《新编办公室主任常用公文写作大全》由张浩编著。
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第一章 公文写作概论
第二章 指挥类公文写作
第三章 知照类公文写作
第四章 报请类公文写作
第五章 规章类公文写作
第六章 事务类公文写作
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章节摘录

　　三、意见的写作范例（一）规划性意见【范例】××市人民政府关于加强村镇规划建设工作的意
见×府发[××××]××号　　各县（区）人民政府，市政府各部门：　　为了统筹城乡发展，加快
推进农村城镇化和农业产业化的进程，促进农村经济社会全面协调发展，现就加强全市村镇规划建设
工作提出如下意见：　　一、充分认识搞好村镇规划建设工作的重大意义　　近年来，通过全市上下
共同努力，我市的村镇规划建设工作取得了较大成绩，村镇建设特别是小城镇建设步伐进一步加快，
一批基础条件较好，经济实力较强，交通比较便利，区位优势较为明显的小城镇，正逐步发展为带动
辐射周边乡镇的区域经济中心，有力推动了国民经济的快速健康发展。
从目前来看，我市村镇规划建设工作虽然取得了一定成绩，但与经济发达地区相比，差距较大，突出
表现在规划滞后、管理不严、建设标准低、设施不配套、随意性大，规划对建设的指导作用难以发挥
，村镇建设杂乱无章现象仍然存在。
村镇基础设施欠帐较多，有些村镇路不平、灯不明、水不通，绿化、卫生等设施不配套。
“脏、乱、差”现象随处可见，人居环境较差。
投入体制不健全、投入力度不大，没有形成把村镇规划建设好的大气候。
这些问题在很大程度上制约了村镇建设的健康发展和整体水平的提高。
因此，全市各级政府和有关部门要正确认识我市村镇规划建设的现状，增强加快村镇规划建设的责任
感和紧迫感。
　　充分认识村镇建设在全市国民经济和社会发展中的地位和作用。
第一，加强村镇规划建设是统筹城乡发展的客观要求。
按照科学发展观的要求，抓好村镇规划建设工作，有利于尽快缩小村镇与城市的差距，努力促进城乡
经济和社会事业的协调发展。
第二，加强村镇规划建设是推进城市化的重要动力。
我市小城镇经济在全市的经济总量中占有较大份额，发展潜力大，只有把小城镇规划建设好才能接纳
更多的农村富余劳动力向城镇转移，有效提高工业化和城市化水平。
第三、加强村镇规划建设是解决“三农”问题的重要举措。
村镇规划建设必须与发展乡镇企业相结合，与农业产业化相结合。
规划建设一批有产业支撑、有一定规模、基础设施良好、各具特色的小城镇，可为我市解决“三农”
问题创造有利条件。
第四，加强村镇规划建设是实现可持续发展的必然选择。
加强村镇规划建设对于保护生态环境、合理利用土地资源、实现环境与资源的持续利用和经济社会的
可持续发展具有重要意义。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　办公室主任系列工作用书从全方位、多角度地归纳、总结了这一平凡而特殊的工作岗位所需面对
的众多工作项目，为全国广大的中层领导提供了必备的参考用书。
读者可根据实际情况，按照分类寻找到各种常见的文本样式，希望本系列的图书能够为您的工作开展
提供有效依据，助工作运营快速走上规范化和标准化进程一臂之力。
　　承上启下·沟通内外·协调左右·联系各方　　打造全能型办公室主任·深刻剖析角色职能　　
以不变应万变·强化角色认知·提升部门效率·增强岗位胜任力
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