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内容概要

该书共分9个章节，内容囊括了现代工会文书写作的全部方面和各个环节，具体如下：工会行政公文
写作、工会规约文书写作、工会事务文书写作、工会管理文书写作、工会财务文书写作、工会日常公
务文书写作、工会活动文书写作等方面进行详解。
编者把写作素质培训与训练放在第一位，重视实际写作的技巧和方法，同时又系统介绍了工会日常办
公文书写作的基本概念及各类文书的写作方法，列举大量经典范例以供工会工作者借鉴和参考。
    本书充分体现出工会日常工作中常用的文书写作类型，具有专业的指导性、详细的说明性、较强的
针对性等特点。
有机地将工会工作文书写作和丰富的范例结合在一起，内容实用、范例经典，具有很强的普遍性、指
导性和可操作性。
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章节摘录

　　面对新形势新任务，切实加强基层工会工作，夯实工会组织的基础，对于提高党的执政能力、巩
固党的执政地位，对于协调企业劳动关系、推进构建社会主义和谐社会，对于维护职工合法权益、促
进经济发展和社会进步，都具有十分重要的意义。
各级工会组织必须站在实践“三个代表”重要思想的高度，坚持以人为本，树立和落实科学发展观，
深入学习贯彻党的十六届四中全会精神，充分认识新形势下进一步加强基层工会工作的重要性和紧迫
性，增强政治责任感和历史使命感，把加强基层工会工作作为当前和今后一个时期的工作重点来抓，
采取有力措施，努力开创基层工会工作新局面。
　　二、进一步加强基层工会工作的指导思想、目标要求和主要任务　　进一步加强基层工会工作，
必须坚持以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，认真贯彻党的十六大和十六届三中、四中全
会精神，全面贯彻实施《中华人民共和国工会法》，牢牢把握全面建设小康社会的主题，推动党的全
心全意依靠工人阶级根本指导方针的贯彻落实，按照“组织起来、切实维权”的工作方针，以建立健
全工会基层组织为基础，以服务大局、服务职工群众为根本，以建立健全协调劳动关系机制为重点，
以提高依法履行基本职责的能力为关键，在创新中激发基层工会活力，使工会工作更好地体现时代性
、把握规律性、富于创造性。
　　进一步加强基层工会工作，必须按照统筹兼顾、突出重点、分类指导、整体推进的原则，科学构
建基层工会工作的新格局。
既要推进基层工会组织的建立，又要推进基层工会作用的发挥；既要推进公有制企业、事业单位和机
关工会工作的巩固和发展，又要推进非公有制经济组织工会工作的规范和提高；既要推进工会组织领
导体制向乡镇、街道以及社区延伸，又要推进基层工会自身的改革和建设，全面加强基层工会工作，
最广泛地把职工群众组织到工会中来，最充分地把基层工会的活力激发出来，努力把基层工会建设成
为组织健全、维权到位、工作活跃、作用明显、职工信赖的职工之家，在改革发展稳定大局中充分发
挥工会组织的作用。
　　进一步加强基层工会工作，必须坚持解放思想、实事求是、与时俱进、开拓创新的工作要求。
当前和今后一个时期的基层工会工作主要任务是：依法推进工会组建工作，不断扩大基层工会组织的
覆盖面；坚持以发展为第一要务，调动职工投身经济建设的积极性和创造性；坚持健全职工维权机制
，建立和谐稳定的社会主义新型劳动关系；坚持服务职工群众，为职工办好事、办实事；坚持建设“
四有”职工队伍，提高职工队伍整体素质；坚持群众化、民主化、法制化，不断推进基层工会自身改
革和建设，把基层工会工作提高到一个崭新的水平。
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