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内容概要

　　随着我国公文学科的建设与发展，各级机关单位的写作实力和研究水平不断增加，公文水准也稳
步提升。
为了应对每年新形势、新政策和新提法的出台，国家机关及事业单位、人民团体等单位的文件草拟需
紧扣时代脉搏、紧跟最新精神。
本书选取了优秀的公文范例，按照国家相关规定进行了有序编排，希望本书能够给公文写作人员以切
实的帮助。
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章节摘录

　　二、强化工作职责，细化工作任务，完善工作机制　　为了确保群众反映的问题能得到有效解决
，×××社区将各项工作任务进一步细化、量化，分配到人，做到了“人人心中有压力，人人肩头有
责任”，明确办结时限，建立健全并认真落实目标承诺制、挂牌销号制、检查通报制及办理结果公示
制等各类工作制度，领导小组坚持每周五召开例会，各承办人向包社区县级干部汇报工作开展情况，
提出工作中存在的困难和问题，由领导小组统一协调处理，确保了工作的质量和进度。
　　三、以身作则，率先垂范，落实各项工作任务　　在“社区党建工作落实月”活动开展期间，×
××同志与领导小组成员积极协调有关职能部门，坚持以身作则，率先垂范，使确定的各项工作任务
得到了有效落实。
　　1.辖区公园家属楼前建筑垃圾堆积，严重影响了社区环境，居民对此颇有怨言。
×主席带领社区党组织负责人与市城建监察支队、区环卫局协调将垃圾全部予以清理。
为了建立长效工作机制，确保该地段不再重新成为垃圾死角，×主席又积极与金川公园协调安装了铁
门和栅栏，彻底解决了该地段垃圾乱倒、乱堆现象，受到了附近群众的一致好评。
　　2.辖区市救助管理站院内居民乱倒、乱堆垃圾，附近卫生脏、乱、差，群众意见很大。
社区曾多次协调，但因该院产权分属市残联、市救助管理站和市煤炭公司三家所有，推诿扯皮现象时
有发生，收效甚微。
×主席带领社区党组织负责人亲自与三家单位进行协调，对院内垃圾进行了集中清理，并促使三家单
位承诺今后加强管理，确保院内及周边环境卫生整洁，使这一严重影响社区整体卫生状况的突出问题
迎刃而解，为附近居民创造了一个良好的生活环境。
　　3.社区办公楼前部分地坪出现浮碴、开裂现象，严重影响了整体环境。
×主席了解这一情况后，积极与社区联系单位区绿化局协调，由区绿化局负责将社区办公楼前场地及
台阶进行硬化，硬化面积达100余平方米，有效改善了社区办公条件，提升了社区品位。
　　4.针对辖区部分下岗失业人员、老党员生活困难的现状，×主席带领社区联系单位领导和社区党
组织负责人对4户下岗失业人员、老党员及“两劳”释解人员进行慰问，为他们送去了价值600余元的
慰问品，并协调解决1名失业人员顺利实现就业。
　　5.针对群众反映辖区部分麻将馆时有打架斗殴现象发生，严重扰乱社会治安，影响群众休息这一
状况，×主席积极与公安机关进行协调，将辖区部分麻将馆予以关停，使社区治安状况得到明显好转
，真正体现了“以人为本”的服务理念。
　　6.×主席与领导小组成员积极与辖区单位党组织进行联系与协调，坚持以党建带共建，以共建促
服务，深入开展“扎根楼宇”活动，在辖区每个楼栋产生一名责任党员（党建联络员），对楼栋长和
责任党员进行挂牌公示，认真开展“党员亮身份”活动，在×××深入开展“文明楼院”创建活动，
制作党员公示栏，对该楼院居住党员进行公示，认真组织并带头参加各类便民、、利民服务活动，促
进了金汇园“文明楼院”创建活动的深入开展。
　　四、创新活动载体，增强活动实效　　⋯⋯
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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。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<公务员不可不会的公文写作与规范�>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


