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内容概要

本书内容全面、对行政机关文字材料写作中的常用文体一一做出详细阐释，并附以实例，实用性强。

本书共分五编，详细介绍了行政机关工作计划写作，工作报告写作，工作总结写作，典型经验材料写
作，先进事迹材料写作，喜报、捷报、大事记写作，竞聘、就职讲话材料写作，述职、调动讲话材料
写作，制度、规定的写作，细则、办法的写作，条例、章程、公约的写作，规则、守则、规程的写作
，会议方案、会议通知、会议记录写作，会议开幕词、闭幕词、主持词写作，工作会议讲话材料写作
，现场会、报告会等讲话材料写作，欢迎词、欢送词、答谢词、祝词写作，感谢信、慰问信写作，公
开信、表扬信、批评信写作，倡议书、建议书、号召书写作，贺信、贺电、请柬写作，悼词、讣告、
唁电(函)写作，庆祝、纪念性讲话稿写作，庆功、表彰性讲话稿写作，节日、庆典(仪式)讲话稿写作
，礼仪、文体活动致词(讲话稿)写作等内容。
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作者简介

文博，原名胡占国，中国政法大学国际法学院在职法学博士研究生，曾从事律师工作多年，主要著名
有《最新律师常用文书写作范本全书》、《最新常用合同协议签约实例全书》、《怎样打民告官官
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书籍目录

第一编行政机关事务类文字材料写作
第一章工作计划写作
第一节工作计划写作概述
第二节工作计划写作范例
一、年度、半年工作计划写作范例
▲建设健康城市领导小组工作计划
▲政府年度工作计划
▲人事部门年度工作计划
▲档案部门年度工作计划
▲办公室年度工作计划
▲政府半年工作计划
二、季度、月、周工作计划写作范例
▲发展和改革部门季度工作计划
▲经普办季度工作计划
▲街道季度工作计划
▲财政部门月工作计划
▲街道月工作计划
▲办公室月工作计划
▲政府周工作计划
▲教委办周工作计划
三、阶段性、中长期工作计划写作范例
▲文化社区阶段工作计划
▲全面建设小康示范社中期计划
▲农业产业化发展规划
▲工业发展规划
四、专项工作计划写作范例
▲“文明诚信活动月”活动工作计划
▲“安全生产活动月”活动工作计划
▲“宣传教育月”活动工作计划
▲“爱国卫生月”活动工作计划
▲“法制宣传月”活动工作计划
▲“优质服务月”活动工作计划
▲招商引资工作计划
第二章工作报告写作
第一节工作报告写作概述
第二节工作报告写作范例
一、工作情况报告写作范例
▲经济社会发展情况工作报告
▲扶贫攻坚工作情况报告
▲便民服务中心工作情况报告
▲秋播工作情况报告
▲整治企业经营环境工作专题报告
▲推行经济责任制咨询报告
▲创建文明社区工作情况报告
二、工作调研、自查报告写作范例
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▲落实农业政策情况调研报告
▲城镇下岗再就业情况调研报告
▲集体经济发展情况调查报告
▲职业教育情况调查报告
▲社会治安综合治理工作自查报告
▲普法工作情况自查报告
▲土地管理实施情况自查报告
第三章工作总结写作
第一节工作总结写作概述
第二节工作总结写作范例
一、年度、半年工作总结写作范例
▲办公厅年度工作总结
▲人才交流中心年度工作总结
▲政府半年工作总结
▲发展改革部门半年工作总结
▲教育部门半年工作总结
二、季度、月工作总结写作范例
▲政府季度工作总结
▲执法部门季度工作总结
▲规划部门月工作总结
▲街道办事处月工作总结
三、阶段、专项、个人工作总结写作范例
▲经济普查阶段工作总结
▲安全生产阶段工作总结
▲市1～3季度农业工作总结
▲“全国科普日”活动工作总结
▲“119消防安全日”活动工作总结
▲“春节黄金周”工作总结
▲“五一”黄金周安全生产工作总结
▲“十一”黄金周旅游工作总结
▲“学雷锋送温暖服务周”工作总结
▲“敬老月”活动工作总结
▲干部个人工作总结
▲秘书个人工作总结
第四章典型经验材料写作
第一节典型经验材料写作概述
第二节典型经验材料写作范例
▲政务公开典型经验材料
▲人才管理典型经验材料
▲创建绿化先进单位事迹材料
▲招商引资典型经验材料
▲实施文化立市战略经验材料
▲建设一流文明乡镇典型经验材料
▲创建文明生态村典型经验材料
▲创建“青年文明号”经验交流材料
▲扶贫开发“十个深入”典型经验材料
▲脱贫奔小康经验材料
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▲利用“村村通”加快致富典型经验材料
▲小康新村建设典型经验材料
▲推进新农村建设典型经验材料
▲党政办副主任典型事迹材料
▲巾帼建功典型经验材料
▲社会治安综合治理工作典型经验材料
第五章先进事迹材料写作
第一节先进事迹材料写作概述
第二节先进事迹材料写作范例
▲机关科室先进事迹材料
▲机关干部廉内助先进事迹材料
▲机关精神文明建设先进事迹材料
▲机关领导先进事迹材料
▲尊老敬老模范社区先进事迹材料
▲抗旱救灾先进事迹材料
▲抗洪抢险救灾先进集体事迹材料
▲抗灾救灾先进个人事迹材料
▲抗震救灾先进个人事迹材料
▲局劳动模范先进事迹材料
第六章喜报、捷报、大事记写作
第一节喜报、捷报、大事记写作概述
第二节喜报、捷报、大事记写作范例
一、喜报、捷报写作范例
▲反映工作成绩的喜报
▲反映生产成绩的捷报
二、大事记写作范例
▲专题大事记
▲单位大事记
第七章竞聘、就职讲话材料写作
第一节竞聘、就职讲话材料写作概述
第二节竞聘、就职讲话材料写作范例
一、竞聘讲话材料写作范例
▲办公室主任竞职演讲稿
二、就职讲话材料写作范例
▲领导干部就职讲话材料
第八章述职、调动讲话材料写作
第一节述职、调动讲话材料写作概述
第二节述职、调动讲话材料写作范例
一、述职报告写作范例
▲市长述职报告
▲局长述职报告
▲主任述职报告
二、离职、调动讲话材料写作范例
▲领导干部离职、调动讲话材料
第二编行政机关规章类文字材料写作
第一章制度、规定的写作
第一节制度、规定的写作概述
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第二节制度、规定的写作范例
一、制度的写作范例
▲档案管理制度
▲信访工作制度
二、规定的写作范例
▲分章式规定
▲条款式规定
第二章细则、办法的写作
第一节细则、办法的写作概述
第二节细则、办法的写作范例
一、细则的写作范例
▲管理性细则
▲说明性细则
二、办法的写作范例
▲管理办法
▲实施办法
▲处理办法
第三章条例、章程、公约的写作
第一节条例、章程、公约的写作概述
第二节条例、章程、公约的写作范例
一、条例的写作范例
▲管理条例
▲奖惩条例
▲措施性条例
二、章程的写作范例
▲一条到底式章程
▲章断条连式章程
三、公约的写作范例
▲干部公约
▲行业公约
第四章规则、守则、规程的写作
第一节规则、守则、规程的写作概述
第二节规则、守则、规程的写作范例
一、规则的写作范例
▲一般条款式规则
▲分章列条式规则
▲通篇分条式规则
二、守则的写作范例
▲原则性守则
▲完整性守则
▲行业性守则
三、规程的写作范例
▲会议规程
▲操作规程
第三编行政机关会议类文字材料写作
第一章会议方案、会议通知、会议记录写作
第一节会议方案、会议通知、会议记录写作概述
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第二节会议方案、会议通知、会议记录写作范例
一、会议方案写作范例
▲一般会议方案
▲大型会议方案
二、会议通知、会议记录写作范例
▲会议预备通知
▲摘要式会议记录
▲会议记录
第二章会议开幕词、闭幕词、主持词写作
第一节会议开幕词、闭幕词、主持词写作概述
第二节会议开幕词、闭幕词、主持词写作范例
一、会议开幕词写作范例
▲开幕式上的讲话（1）
▲开幕式上的讲话（2）
二、会议闭幕词写作范例
▲闭幕式上的讲话（1）
▲闭幕式上的讲话（2）
三、会议主持词写作范例
▲工作会议主持词（1）
▲工作会议主持词（2）
▲总结表彰会主持词
第三章工作会议讲话材料写作
第一节工作会议讲话材料写作概述
第二节工作会议讲话材料写作范例
▲争创文明城市联席会议讲话
▲政务公开工作经验交流会讲话
▲纠风工作动员大会讲话
▲服务型政府建设工作会议讲话
▲机构改革动员会讲话
▲农村工作督查会讲话
▲安全生产会议讲话
▲防火工作会议讲话
▲防汛工作会议讲话
▲专项行动联席会议讲话
▲年检工作会议讲话
第四章现场会、报告会等讲话材料写作
第一节现场会、报告会等讲话材料写作概述
第二节现场会、报告会等讲话材料写作范例
▲文明施工现场会讲话
▲“三项创建”村建工作现场会讲话
▲建功立业报告会讲话
▲先进典型事迹报告会讲话
▲招投标监督工作汇报稿
▲社会治安综合治理工作情况汇报稿
▲财政工作汇报稿
▲扶贫工作汇报会讲话
▲经济发展研讨会讲话
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▲农村经济研讨会讲话
▲调研工作部署会讲话
第四编行政机关社交类文字材料写作
第一章欢迎词、欢送词、答谢词、祝词写作
第一节欢迎词、欢送词、答谢词、祝词写作概述
第二节欢迎词、欢送词、答谢词、祝词写作范例
一、欢迎词、欢送词写作范例
▲致嘉宾欢迎词
▲致国内外宾朋欢迎词
▲欢送词
二、答谢词、祝词写作范例
▲答谢词
▲节日祝词
第二章感谢信、慰问信写作
第一节感谢信、慰问信写作概述
第二节感谢信、慰问信写作范例
一、感谢信写作范例
▲抗震救灾感谢信
▲颂扬品德的感谢信
二、慰问信写作范例
▲节日慰问信
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编辑推荐

　　文字材料写作是推动行政机关工作高效开展的重要环节。
《新编行政机关常用文字材料写作必备全书（最新版本）》专门选取了行政机关文字材料写作中最常
用的文种，全面系统地阐述了这一文种的行文结构、写作流程及写作要求；详细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；并选配了来自行政机关工作一线大量实用规范例文
。
该书是行政机关工作人员文字材料写作必备的实用工具书，读者可现查现用，有极大的参考价值。
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