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内容概要

本套丛书的最大特点，就是理论要言不烦，范例全面翔实。
在体例上，丛书吸收了公文写作领域最新的研究成果，力求构建一个较为完整的公文写作体系。
丛书从行政公文写作、办公室文秘写作及工会、团组织等进行分类，自成体例又各有侧重，更有利于
不同行业、不同领域的管理人员和文秘工作人员根据自己的工作特点加以选择。
在公文的适用范围上，注重对相近文种的使用范围、使用对象加以区分，能够让大家在起草公文及文
书时避免误选文种。
在写作要点介绍上，注重介绍文种的基本格式，先写什么，再写什么，能让读者一目了然，极具规范
性和实用性。
在范例选择上，丛书的编者特别考虑不同层次、不同领域的需要，做到了同一文种每一个小项都有一
则例文，每一个层次都有一则例文。
所选的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分的示范作用。
如所选取的行政公文范例，绝大多数出自近年来的政府公报．非常严谨规范，能让学习者避免走一些
弯路。
    本书为《公文写作系列》丛书之一。
该书吸收了公文写作领域的最新研究成果，主要介绍了行政公文、事务文书、会务文书、司法文书、
经贸文书、宣传文书和传记史志这几大类公文的写作格式和要点。
先写什么，再写什么，让读者一目了然，极具规范性和实用性。
同一文种每一个小项都有一则例文，所选的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分
的示范作用。
书本的最后是介绍公文处理程序。
相信阅读本书，定能让读者受益匪浅。
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章节摘录

　　六、把服务青年工作提高到一个新水平　　当代青年成长发展的环境发生了深刻变化，青年的需
求更加广泛、具体。
要全面把握青年身心健康、个人成长、事业发展、社会参与和权利表达的不同需求，深入研究政府、
市场和社会组织服务青年的总体供给机制，找准共青团的工作切入点，实施工作项目，把服务青年的
工作进一步做深做实。
　　重点服务迫切需求。
全团要高度重视、配合政府做好青年就业促进工作，调动一切可以调动的资源，全面推进青年就业创
业行动，帮助青年提高就业技能，扶持青年自主创业，推动青年就业创业政策的制定和落实。
要努力服务青年学习成才，为青年职工、青年农民学习新知识新技能提供帮助，为大中学生开展实践
锻炼创造条件。
要关心青年的身心健康，帮助青年缓解人际沟通、社会竞争、恋爱婚姻等方面遇到的压力，让青年朝
气蓬勃地学习、工作和生活。
　　优先服务困难群众。
困难青少年群众最需要帮助，共青团要热情关心、扎实服务。
要积极帮助家庭经济困难学生，针时不同地区的实际情况，深化和拓展希望工程；开展济困助学、勤
工助学、就业见习等活动，鼓励他们自立自强，顺利完成学业，努力实现就业。
切实关爱农村留守未成年人、进城务工家庭子女、零就业家庭子女、社区闲散青少年和孤残青少年，
为他们提供情感关怀、学习指导和生活扶助。
想方设法帮助进城务工青年和农村贫困青年解决实际困难。
热情关心失足青少年，帮助他们健康成长。
　　努力增强服务能力。
要适应政府职能转变，积极参与和促进制定政府青少年事业发展规划，承担政府委托的青少年事务。
善于运用市场机制，借助社会中介组织力量，广泛动员社会资源，大力发展青少年公益事业，为青少
年服务。
协调团内资源，发挥好青少年发展基金会、青少年教育文化机构、青少年活动阵地的作用，丰富服务
项目，为服务青少年提供有力依托。
　　七、代表和维护好青少年的合法权益　　共青团作为党领导的先进青年的群众组织，作为党和政
府联系青年的桥梁和纽带，必须在维护全国人民总体利益的同时，代表和维护好青少年的具体利益。
在社会主义民主法制建设不断推进、青少年权益意识明显增强的形势下，各级团组织要深入实施青少
年维权工程，继续坚持法制化、规范化，更好地代表和维护青少年合法权益。
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编辑推荐

　　《公文写作格式与范例大全》特点：　　规范化-为公文写作提供标准化整体解决方案　　规范
化-将繁琐的公文写作条理化、简单化　　流程化-将公文写作和整理归档有序化　　实用化-为公文写
作提供规范的格式与范例
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