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内容概要

　　《军队基层文字材料写作范本（套装上下册）》对军队基层文字材料写作进行分类介绍，内容包
括请示、报 告、计划、通知、决定、决议、命令、通报、指示、会议、规章制度、战 时文书、教育
材料、讲话材料、汇报材料、述职报告、总结材料、典型事 迹材料等22类40多个文种。
为便于基层干部掌握各种文字材料的写作知识，本书注重理论联系实际，全书共精选军队和武警部队
基层各类文字材料 例文200余篇，涵盖了基层应用文写作的方方面面。
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书籍目录

上册 出版说明第一章 请示类一、怎样拟制请示二、请示类例文 例文1：关于某连党支部委员会改选的
请示 例文2：关于某连新的党支部委员会组成的请示 例文3：关于申请修建轻武器射击靶场经费的请示
例文4：关于给士官xxx报请二等功的请示 例文5：关于解决资金补助事宜的请示 例文6：关于给宋xx警
告处分的请示第二章 报告类一、怎样拟制报告二、报告类例文 例文7：政治教育总结报告 例文8：战
备工作总结报告第三章 计划类一、怎样拟制计划二、计划类例文 例文9：某部二○○x年度理论学习计
划 例文10：某连x月x周计划表第四章 通知类第五章 决定类第六章 决议类第七章 命令类第八章 通令类
第九章 通报类第十章 批复类第十一章 指示类第十二章 书信类第十三章 会议类第十四章 规章制度类第
十五章 鉴定类第十六章 战时文书类第十七章 讲话类第十八章 汇报类第十九章 述职类 下册 出版说明
第一章 教育材料第二章 总结材料第三章 典型事迹材料 后记
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编辑推荐

　　《军队基层文字材料写作范本（套装上下册）》邀请了全军30多位师旅团、具有基层文字材料写
作实践经验的“笔杆子”参与了编写。
它集知识性、实用性和可操作性于一体，即可作为军队和武警基层部队各级各类文字材料写作的工具
书，也可作为军队院校、部队举办基层干部岗位培训班文字材料写作的辅导教材。
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