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前言

　　众所周知，公文是各级领导者从事工作不可或缺的书面工具；而计划、总结与述职报告则是其中
应用范围最广、使用频率最高的三个文种。
　　科学合理地制订“计划”.可使各级领导者对未来的工作心中有数，对工作每一阶段的目标及相应
的措施步骤作出预先安排，使工作更为积极主动；全面系统地进行“总结”，则能够使领导者对以往
的工作进行认真地梳理、分析、评价，从理性高度透视出其中的经验和教训.更好地指导今后的工作；
同样，客观如实地作“述职报告”，也有助于任职者向选举或任命机构、上级机关或本单位群众实事
求是地汇报自己履行岗位职责
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内容概要

本书专门为中层领导量身打造，选取了计划、总结和述职报告这三个中层领导干部最常用的文种，全
面系统地阐述了这三个文种的行文结构、写作流程及写作要求；介绍了如何巧妙安排结构，如何规范
用词，如何言简意赅行文等方法；并选配了来自党政机关、企事业单位、社会团体工作一线中的大量
实用规范例文。
本书是中层领导和广大秘书及办公室文员公文写作必备的最实用工具书，读者可现查现用，稍加改动
即可成文。
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章节摘录

　　四，指导性和约束性　　计划是配合实际工作而提出的前瞻性方案，可以指导人们有目标、有秩
序、有步骤地进行工作，计划一经上级机关审批后就具有权威性，是行动的方向，也是指导工作的依
据，没有重大变化就应遵照执行。
由此可见，制订计划的目的就是便工作有所依据、有所遵循。
因此，计划制订出来以后，应该成为工作的方向和行动的指南，应该经常用于检查、衡量每一阶段任
务的完成情况，从而在完成计划的同时促使工作稳步发展。
计划的约束性是指计划一经法定批准或用公文正式印发，就要对完成任务的实际活动起到约束作用，
并在其认定的范围内具
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编辑推荐

　　结构安排、写作流程、基本方法：　　论述清晰简洁，一学就会　　党委、政府、企事业单位、
社会团体：　　例文应有尽有，可供借鉴　　为中层领导量身打造　　可现查现用，稍加改动，即可
成文　　领导、文员公文写作最实用参考书
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