
办公童业务
了F E I』f F n p F R A-厂I『n N S

!羞量警n i■__ ■

取

万方数据



2012年第12期(工作指导)
(总第161期)

全国办公类核心期刊

主管主办：中国中南传媒

协 办：中国公文写作研究会

中国高等教育学会秘书学专业委员会

社长兼总编：顾松林

副总编：岳海翔郝银奎

顾 问：苗枫林李存厚

王树盛傅西路

刘泽林秦国经

责任编辑：王正义

编辑出版：办公室业务杂志社

编辑电话：010-83171085

通讯地址：北京市81 1信箱(100048)

发行电话：010一83171。99

通联推广：北京世纪创新文教研究中心

国外发行：中国国际图书贸易总公司

国内发行：北京报刊发行局

印 刷：北京天河E06U厂刊号：景黜
墨翟囫
根据<中华人民共和国著作权法>的相关规定，

本刊引用、摘录其他图书报刊文字、图片，因各种原

因无法联系原著作权所有者，我刊将稿酬统一交付中

国版权保护中心转交。

目录

毋毋瓣辨凇。删4涮”潦删渺钳∽8”删!。嘲“㈥。黜“蝌黼。骶骼崭新婚一‰州一飘～岛“””⋯。掣。‘霉8⋯弛“一
“。”、 ”’

≥【e'lt'W】一i1 01践行“八项规定”要落在实处，宛诗平；

【时政资讯】

04中央经济工作会议在京举行等／本刊

【本刊专访】

08勤奋笔耕华美人生／隋福军

——记烟台市原人大常委、副秘书长兼办公室主任林德梓

【本刊特稿】

10加强和改进基层党建工作的路径，郑克坚

12玉龙山下竞风流，李银葆

——记全国两基工作先进单位玉龙县教育局

【人物风彩】

14毛泽东与新中国第一部《宪法》，崔永阁

【公文写作】

17紧急信息的拟写和报送／段曹钢

19机关材料写出高度的技巧，李光军

20年终总结怎么写／刘良军

21怎样在集体写作中当好得力助手／张利琼

【公文处理】

22提高公文处理水平服务企业高效运转／易静卢德环

24党政机关公文格式规范化应把握的几个问题，张茂叶

28公文附件的编排格式／刘笃行

30党内规范性文件备案的基本原则／李论

【经验交流】

32基层单位秘书如何克服心理问题／孙百臣

34年青干部应勇挑文稿写作重担，曾先胜

35合资企业思想政治工作建议及对策／张春龙

36把握应对突发事件十个技巧／杨治钊

万方数据



立足办公室实际

研究办公室Z作

交流办公室经验

丰富办公室生活

邮发代号：82—501

电子邮箱：bgsyw@sina．corn

本社网址：http：／／www．bgsgz．com

出 版：201 2年1 2月25日

定 价：7．00元

万方数据


