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内容概要

　　行政机关办公室公文写作是行政办公室文秘人员的一项重要工作，同时也是做好文秘工作的重要
内容。
为了提高行政办公室文秘人员的公文写作能力，使他们能够正确地运用各类公文文体写作各种文件，
我们特编写了此书，其目的是帮助行政办公室文秘人员尽快提高公文写作能力。
　　全书集通俗性和实用性于一体，将行政办公室常用公文分为行政机关指挥性公文写作，行政机关
知照性公文写作，行政机关报请性公文写作，行政机关规章性公文？
作，行政工作总结公文写作，行政工作计划与规划公文写作，行政工作报告公文写作，先进事迹与典
型经验材料公文写作，行政工作会议讲话稿公文写作，竞聘、就职、述职、调动讲话稿写作，庆祝、
纪念活动讲话稿公文写作，庆功、表彰讲话稿公文写作，节日、庆典、礼仪、文体活动讲话稿公文写
作，社交礼仪公文写作，日用条据、便条、契约类公文写作，开张、乔迁志喜公文写作，婚姻、家庭
公文写作，婚庆、寿庆、丧葬公文写作，春联、对联公文写作，传记、日记、札记、笔记公文写作等
。
　　《新编行政办公室文秘写作必备全书》囊括文体种类众多，阐述内容详细，每个文体都以写作范
例，以使读者尽快掌握各类公文的写作要领，可谓行政办公室文秘人员的案头必备写作参考书。
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书籍目录

上编 通用公务类公文写作第一章 行政机关指挥性公文写作第一节 命令（令）公文写作一、命令（令
）的写作概述二、命令（令）的写作形式三、命令（令）的写作范例公布令行政令嘉奖令惩处令通缉
令撤销令第二节 决定公文写作一、决定的写作概述二、决定的写作形式三、决定的写作范例公布性决
定部署性决定任免性决定处置性决定决策性决定第三节 批复公文写作一、批复的写作概述二、批复的
写作范例指示性批复规定性批复政策性批复转发性批复第四节 意见公文写作一、意见的写作概述二、
意见的写作形式三、意见的写作范例直发性意见指导性意见规划性意见第二章 行政机关知照性公文写
作第一节 通报公文写作一、通报的写作概述二、通报的写作形式三、通报的写作范例情况通报表彰性
通报批评通报第二节 通知公文写作一、通知的写作概述二、通知的写作形式三、通知的写作范例发布
性通知知照性通知事项性通知任免性通知指示性通知批转性通知颁发性通知转发性通知会议性通知第
三节 通告公文写作一、通告的写作概述二、通告的写作范例事项性通告周知性通告法规性通
告&hellip;&hellip;中编 综合事务类文书写作下编 日常事务类文书写作
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章节摘录

　　二、关于出入境管理问题。
为取得外国国籍并在&times;&times;市创业或从事科技、教育、管理的高层次留学人员提供出入境便利
：对需多次临时出入境人员，可根据实际需要给予2-5年多次入境有效的&ldquo;F&rdquo;签证；对需
在&times;常住人员，可办理2-5年有效的外国人居留许可。
办理上述手续时，高层次留学人员须提供一类授权单位的公函等有关资料。
　　三、关于住房问题。
放宽来&times;创业留学人员申购引进人才专项住房的准入条件，即持有中国护照，在国外学习并获得
国外硕士以上学位或回国后取得副高级以上技术职称的在&times;落户的留学人员（含留学人员配偶是
外国国籍的），申购引进人才专项住房的，对其收入不作限制、不予审查；同时放宽在&times;落户的
时间限制，即在&times;工作落户并签订五年以上二作合同的上述留学人员均可申请。
合法取得外国国籍并来&times;创业或从事科研、教育、管理的高层次留学人员凭《&times;&times;市留
学回国人员工作证》购买商品房，向房管部门办理产权证。
　　四、关于子女就学问题。
持有《&times;&times;市留学回国人员工作证》的留学人员，其子女就学按照市教育局、人事局、侨办
、台办联合下发的《关于在&times;留学回国等人员子女人（转）&times;&times;市区中小学有关事项的
通知》（&times;教高中[2008]24号）规定办理。
市教育局每年要向社会公布具有接受外国学生资格的中小学校名单。
　　五、关于家属落户问题。
持有《&times;&times;市留学回国人员工作证》的留学人员，其家属落户按照国内有关引进人才家属落
户的规定办理：　　（一）家属户口随迁。
博士研究生在办理本人户口进&times;的同时，可随迁本人父母、配偶及未成年子女户口；硕士研究生
在办理本人户口进&times;的同时，可随迁本人配偶及未成年子女户口；本科学历人员在&times;已落实
工作单位并办理社会保险的，可随迁本人配偶及未成年子女户口。
以上学历的留学人员在&times;已落实工作单位并办理社会保险，来&times;后身边无子女的，在办理本
人户口进&times;的同时可随迁一名未婚成年子女户口。
上述人员凭《&times;&times;市留学回国人员工作证》及相关学历认证，到公安机关办理相关落户手续
。
　　（二）家属户口投靠。
留学回国人员本人已进&times;落户的，其家属子女的户口按有关科技人员亲属投靠户口规定办理，即
持有《&times;&times;市留学回国人员工作证》的博士研究生、硕士研究生，可以申请其外地配偶、未
成年子女户口投靠迁&times;。
上述人员凭《&times;&times;市留学回国人员工作证》及相关学历认证，到公安机关办理相关落户手续
。
省属在&times;单位留学人员，参照此意见执行。
　　六、关于重点扶持政策问题。
对海外高层次留学人才和留学人员创业团队以自有专利、专有技术、科研成果来&times;进行转化、创
办企业的，按&ldquo;一事一策&rdquo;原则给予重点扶持。
具体由市人事局会同市科技局、财政局和项目落户的区政府，组织专家对其项目进行评估，重点项目
资助额最高可达100万元，优秀项目资助额最高可达50万元，启动项目资助额最高可达20万元。
特别突出的项目资助额上不封顶，报市政府专题研究后给予特别资助。
资助资金由市、区各承担50％，市承担部分从市留学人员创业资助资金和市重大科技创新专项中列支
。
&times;&times;、&times;&times;区及五县（市）白行组织评审的辖区内项目，资助资金由市财政按区、
县（市）财政实际资助额的25％给予配套。
　　&hellip;&hellip;
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