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内容概要

　　《政治机关常用文字材料写作丛书：事务综合类文字材料写作》以《中国人民解放军机关公文处
理条例》和《中华人民共和国国家军用标准军队机关公文格式》等法规文献为依据，为更好适应初学
者的需求，我们不仅介绍写作要求方法，还提供了每一类型材料的例文，并且对例文的写作特点、方
法进行点评，力求达到规范、典型和完整。
我们按照理论性、知识性、实用性、启发性和可操作性的写作原则，贴近广大政工干部的实际工作需
求，突破教科书式的论述，摒弃概念性、抽象性纯理论阐述，突出写作感受、写作要领，体现近年来
部队政治工作事务类综合材料写作的理论与实践新成果，力求把规范讲清、把要求讲实、把要领讲透
、把方法讲活，努力使全书生动活泼，富有新意，为广大机关干部写好事务综合类文字材料提供更具
有针对性和时效性的帮助，使事务综合类材料写作产生更大的综合效应。
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书籍目录

第一章 政治工作事务综合类材料写作概述一、政治工作事务综合类材料作用（一）指导管理作用（二
）宣传教育作用（三）交流沟通作用（四）思想创造作用（五）人文蕴涵作用二、政治工作事务综合
类材料类型三、政治工作事务综合类材料写作特点（一）功用性（二）客观性（三）逻辑性（四）规
范性（五）质朴性（六）时效性四、政治工作事务综合类材料写作的原则（一）合法性原则（二）求
实性原则（三）周密性原则（四）忠实性原则五、政治工作事务综合类材料写作的要求六、政治工作
事务综合类材料写作的方法（一）确立主旨（二）选择材料（三）安排结构（四）驾驭表达（五）运
用语言第二章 政治工作会议记录、纪要的写作一、政治工作会议记录写作（一）会议记录写作要求（
二）会议记录写作方法（三）会议记录例文及点评例文1：××师政治部推进学习型党组织建设深入
开展创先争优活动动员部署会议记录例文2：×××团年终总结会议记录例文3：×××师党委民主生
活会会议记录例文4：×××团党委常委民主生活会记录例文5：×××团党委中心组学习记录二、政
治工作会议纪要写作（一）会议纪要写作要求（二）会议纪要写作方法（三）政治工作会议纪要例文
及点评例文6：×××师部署第三批学习实践科学发展观活动会议纪要例文7：×××旅党风廉政建设
座谈会议纪要例文8：×××师保密委员会会议纪要例文9：×××军区网络大学筹备工作部署会会议
纪要例文10：×××学院办公会会议纪要例文11：×××师政工领导办公会会议纪要例文12：步兵×
××师首长机关蹲点帮抓基层交流汇报会会议纪要第三章 政治工作决定、决议、措施的写作一、政治
工作决定写作（一）决定写作要求（二）决定写作方法（三）决定例文及点评例文1：×××师党委
关于大力推动部队贯彻落实科学发展观的决定例文2：×××学校党委关于贯彻落实中央军委《关于
加强和改进新形势下军队党的建设的意见》的决定⋯⋯第四章 政治工作通报、反映、动态、要讯的写
作第五章 政治工作简报的写作第六章 政治工作呈请性材料的写作第七章 政治工作指令性材料的写作
第八章 政治工作法规性材料的写作第九章 考核鉴定、交换意见材料的写作第十章 纪检材料写作参考
文献后记
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章节摘录

　　二是融入建设筹划。
师党委结合每年×次的全委会议，研究确定年度和下半年推进常态化的总体思路、目标要求和方法步
骤；机关部（科）党委围绕本部门业务工作，结合按纲服务指导计划制定，研究摸索与实践载体、工
作任务相结合的措施办法；团营连党委支部结合“两个计划”制定，紧贴本单位建设实际，细化分解
常态化任务，形成具体的工作思路和落实招法。
三是定期分析形势。
师党委结合年度常委民主生活会、季度建设形势分析会和阶段大项工作总结会等时机，立体透视形势
、系统查摆问题、制定改进措施，形成指导意见，以党委决议形式下发机关基层。
机关部（科）党委结合本部门业务会、专项工作准备会，听取各股（组）情况汇报，研究对策建议，
上报团党委。
团营连党委支部结合每月按纲建连形势分析会、每周行政例会等时机，找准矛盾问题，剖析深层症结
，形成支部决议按照支委分工狠抓落实。
四是持续营造氛围。
在政工网常年开设专栏，在灯箱橱窗常年展览图片，利用广播闭路持续报道，依托集会定期交流，让
“时时受熏陶，处处受感染”的氛围更加浓厚。
结合季度“双争”评比、半年总结、年终总结等时机，持续选树学习实践科学发展观的先进典型、总
结推广实在管用的经验做法，机关部（科）党委、团营连党委支部要把握标准、积极推荐，党委视情
表彰，不断激发官兵积极参与的政治热情，增强自觉践行的内在动力。
　　（二）突出理论武装，在普及深入中推动常态化。
按照建设学习型党组织要求，继承全师部队学理论光荣传统，一如既往把理论学习抓细抓实、抓出质
量。
一是因地制宜，做好学习计划。
每年年初，由政治部负责，分党委中心组、机关干部、基层团营连×个类别，针对党委常委、党员干
部、团员青年×个层次，制订年度理论学习计划。
内容上，紧跟党的创新理论发展步伐，涵盖最近研究成果、上级规定的重点书目，突出胡主席关于新
形势下国防和军队建设重要论述；时间上，每月安排×天集中学习时间，每周自学时间不少于×小时
；组织上，中心组由党委书记、副书记组织，机关由部门副职领导组织，基层营连由党委支部书记、
副书记组织。
二是依托资源，增强感性认知。
党委常委每季度到地方重点高校听前沿辅导讲座，部队每半年组织×次到地方优秀企事业单位参观见
学，定期组织反映改革进程、折射部队建设图片展、板报展。
政治部每年编写×批理论学习“口袋书”、“漫画集”下发部队。
团营连结合党委支部会、党小组会等时机，围绕国内外和军内外热点、焦点话题，组织专题讨论，剖
析现象、明辨是非，品味创新理论作为思想武器的现实价值。
　　⋯⋯
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