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内容概要

本书涵盖了战备、训练、思想政治教育、行政管理、密切内外关系、后勤保障工作、武器装备管理及
基层组织建设八个方面日常工作中所需的所有文书种类。
结合最新精神，富有时代气息；从基层实际出发，具有很强的应用性和可操作性；体系完整，例文规
范，具有一定的可参照性，可作为应用文写作的依据和参考。
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章节摘录

　　第二章　战备工作常用文书　　战备，就是为应付可能发生的战争或军事突发事件而在平时进行
的准备和戒备。
战备工作就是为作战所做的准备工作。
军队是一个武装集团，是为作战而存在的，战备是军队的一项经常性和综合性工作，是做好新时期军
事斗争准备的直接体现。
落实战备工作，可以促进部队的全面建设，从整体上提高部队的战斗力；落实战备工作，就能够提高
部队的快速反映能力和作战能力，可以随时应付各种突如其来的复杂情况，保持作战的主动权；落实
战备工作，就能够做到有备无患，使任何敌人不敢轻举妄动，维护和平安宁的周边环境。
　　基层部队是遂行作战任务的基本单位，其战备工作的落实程度和战备水平的高低直接关系到部队
能否完成作战任务。
基层战备工作要做到：战备教育经常化，使官兵牢固树立战备观念；战备方案配套，计划和措施周密
完备；战备制度落实，战备值班、战备检查、战备演练等严格规范；兵员配备使用合理，人员在位率
符合战备等级规定；战备设施齐全，武器装备处于良好状态，各类战备物资存放符合“三分四定”的
要求等。
从文书写作的角度来讲，基层落实战备工作主要是要做好战备教育和制定战备方案等方面。
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