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内容概要

本书在体例上安排合理，主要介绍了总结类文字材料写作，计划类文字材料写作，报告类文字材料写
作，典型经验类文字材料写作，先进事迹类文字材料写作，庆典贺词类文字材料写作，竞聘、就职、
述职、调动类文字材料写作，布告、简报、大事记的写作，新闻宣传类文字材料写作，社交书信类文
字材料写作等内容，对以上文体一一列举出范例，实用性、针对性强。
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章节摘录

　　一、加强领导、狠抓落实，把企业内部治安保卫工作和社会治安综合治理工作贯穿工作始终　　
在通信企业深化改革的进程中，随着通信建没和用户群的迅猛发展，安全生产、社会治安综合治理工
作显得尤为重要。
××××××××××××网通分公司领导班子把公司内部治安保卫和综治工作纳入企业重要议事日
程，纳入年度目标考核。
他们成立了以公司经理任组长，分管经理任副组长、各部班分支机构有目标的安全保卫管理体系，形
成了“一把手”亲自抓，主管领导重点抓，保卫部门具体抓，下属单位配合抓，齐抓共管的安全保卫
、综合治理管理网络。
在每年年初工作上，他们公司经理分别与各分支机构签订了安全生产、综合治理目标责任书，企业内
部形成了上下联动齐抓共管的治安工作氛围。
营造了“层层有人抓、处处有人管、人人懂安全、事事为安全、生产讲安全、安全促生产”的可喜局
面。
在加强公司内部治安管理上，他们公司指定一名业务素质高，工作责任心强的同志负责抓好安全生产
工作，主要负责协调和依法维护企业合法权益，抓好企业内部稳定工作及员工安全教育等各项工作。
尤其今年，在企业改制上市的进程中，在抓好企业员工稳定工作上，他们公司领导班子认真妥善处理
好复退军人安置工作，晓之以理、动之以情地认真开展好员工思想教育，从讲政治的高度，牢固树立
大局意识、畅通意识、服务意识、发展意识，保证了各级党委、政府的政令信息传递畅通，取得了显
著成绩，受到了上级公司的高度称赞。
　　二、坚持做到“四融入”、增强“四性”，促进安全保卫、社会治安综合治理工作步入规范化轨
道　　在抓好经营发展的同时，他们把员工思想政治工作融人到安全保卫、综合治理工作中，为企业
发展创造一个安定团结的内部环境，他们公司党支部切实加强了企业综合治理工作，坚持教育先行、
团结为主、源头整治的原则，宣传发动全体员工积极参与，有效提高了员工的大局意识、安全意识、
法制意识和竞争意识。
一是加强普法、卫生、安全等方面的宣传、教育。
采取集中辅导、个人自学等多种方式，使普法工作落到实处。
二是通过信息、橱窗、黑板报等宣传阵地，开展安全知识、法律法规、道路安全等知识宣传和讲座，
增强员工知法、守法、用法意识。
三是狠抓安全生产工作。
通过聘请我县武警消防支队教官为职工们讲授灭火知识，组织消防演练等活动的开展，有效提高了公
司员工安全生产意识、消防技能和自我防范意识。
四是坚持“计划生育一票否决权”制度。
多年来，我公司保持了无计划外生育和早婚早育现象的发生。
五是坚持每年制订了详细安全保卫、综合治理实施方案、安全保卫计划、安全生产管理计划和全年生
产年度工作目标，形成了完善的安全保卫、社会治安综合治理责任体系，始终坚持“综合治理一票否
决权”的保障制度，使公司安全工作、综治安全生产工作取得了显著成绩。
连续几年被××市分公司评为“安全生产先进单位”、“安康杯”安全生产先进单位、“社会治安综
合治理先进单位”等的称号。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　拥有她，　　新公务员从此找到了从业的支撑点；　　老公务员的工作从此行云流水般的得心应
手。
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