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内容概要

　　《新世纪高等学校教材·实用文体写作系列丛书：事务文书写作》主要内容包括：事务文书概述
、事务文书的含义、事务文书的特点、事务文书撰写者的修养、计划、计划的含义、特点和作用、总
结、总结的含义、特点和作用、调查报告、简报、情况报告、会议报告、述职报告、章程、条例、规
定、办法等。
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章节摘录

　　如全国人大执法检查组、农业政策调研组、金融支农问题调研组呈报的关于检查《中华人民共和
国土地管理法》实施情况、关于落实各项农业政策情况、关于金融支农问题的系列情况报告，就对各
地土地管理、落实农业政策和金融支农中存在的问题予以揭示，并对如何严格土地管理、加强“三农
”工作提出了一些建议，对于解决好我国的“三农”问题极具参考价值。
　　（三）彰显功能　　好的情况报告，除具有信息功能和参谋功能外，还像高质量的自我鉴定，字
里行间都在展现工作成绩、业务水平、敬业精神。
细心的上级自然能够体察得到，因此，情况报告又具有引起上级关注，彰显自我的作用。
　　如全国人大代表团出席各国议会联盟第109届大会和访问比利时、卢森堡两国之后写的出访情况报
告即是这样，报告中既汇报了有关出访的情况和取得的积极成果，与各国议会领导人和议员广泛接触
，进行了一系列双边和多边会晤；积极主动地参与各项议题的讨论和有关决议的磋商；竞选议联执委
成功，使我在议会多边交往中处于更加有利的地位；又提供了一些重要信息，比如关于议联和其他议
员对国际形势的看法，比如比、卢两国经济发展的独特道路——比、卢两欧洲小国，资源缺乏，原材
料多靠进口，但经过战后几十年的发展，已成为西欧地区经济、科技发达的国家，比人口只有1031万
，但GDP却达2636亿欧元，卢人口仅44万，但人均GDP达5万多美元，为欧洲人均首富；同时报告的字
里行间又洋溢着我在国际事务中影响越来越大、地位越来越重要的自豪感、蕴涵着一种对祖国高度负
责的责任心，尤其是文章最后的几点思考和建议很有深度，体现了写作者做事的用心、负责、善思。
　　⋯⋯
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