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      编辑点评：秘书工作手记作者再推公文写作宝典

一本拿来就可以解决所有问题的公文金句速手册书籍，公文写作金句速查宝典：诗词、佳句、场景用法一书中包含了9篇近1000条的金句，选到手软，接近500页，沉淀了中华文化的词句，设置了全面而明确的索引，助你成为出色的笔杆子。



书籍特点

按类别编排，写哪方面材料就选哪方面金句

将金句掰开揉碎，讲解来龙去脉，帮你用对用准

设计全文索引，纸质版、电子版同步，随时随地可查阅

电子版图书预览

















内容简介

为了达到在公文写作中“让没有古语功底的人快速准确地引用古语”的目的，《公文写作金句速查宝典：诗词、佳句、场景用法》的结构、内容等各个方面都颇费思量。

一是顺藤摸瓜。《公文写作金句速查宝典：诗词、佳句、场景用法》设置了全面而明确的索引，读者能够在短时间内，根据所写的内容轻而易举地找到与之相匹配的古诗文佳句。

二是雅俗共赏。《公文写作金句速查宝典：诗词、佳句、场景用法》所选条目，有的耳熟能详，用之全场了然；有的生僻鲜见，用之惊艳四座。用时可以根据场合、听众等因素，选择难的或易的。

三是条分缕析。每一个条目下面都有三个部分：出处、释义和用法提示，为读者提供了基本的“应知应会”，既不会耽误时间，又能满足你的需要。

四是裨补缺漏。在出处部分，《公文写作金句速查宝典：诗词、佳句、场景用法》会指出一些常识性的错误，并予以专业性的解答。

五是旁征博引。在用法提示部分，《公文写作金句速查宝典：诗词、佳句、场景用法》围绕条目做了一些适当、有趣的延伸，旨在帮助读者提升公文写作能力的同时，扩展知识面，增强可读性。

套书亮点

畅销书《秘书工作手记》作者、知名职场"大V"、微信公众号"办公室的秘密"创办人力作；

9篇54类近1000条金句帮助读者深刻理解词句，满足日常工作写作需求；

独特的用典场景分类，精准到位的词句应用分析，全面而明确的索引，方便读者在公文中准确使用。

举个例子，假如你正在写一篇个人对照检查材料，要论述一下廉洁自律的重要性，到目录中一查，正好本书里有“廉洁”一款。

翻到对应页，发现：

“心不动于微利之诱，目不眩于五色之惑”

“薄帷鉴明月，清风吹我襟”

“清风两袖朝天去，免得闾阎话短长”

“廉者，民之表也；贪者，民之贼也”。

那你是不是就可以这样写——古代哲人提倡“心不动于微利之诱，目不眩于五色之惑”，我们一定要严格要求自己，拉紧廉洁自律的高压线，做到自觉、自警、自重，不断改造世界观、人生观、价值观，不断增强党性锻炼。

或者——古谚云，“廉者，民之表也；贪者，民之贼也”，我们一定要严格要求自己，拉紧廉洁自律的高压线，做到自觉、自警、自重，不断改造世界观、人生观、价值观，不断增强党性锻炼。

目录大全

目录

【开头篇】

一、季节

二、天气

三、节日（节气）

四、地点

五、风景

【收尾篇】

一、坚持（积累）

二、鼓舞（激情）

三、展望（信心）

四、总结

【治理篇】

一、民心民意（群众）

二、舆论（宣传）

三、困难（克服困难、解决问题）

四、扶贫（民生）

五、预备（忧患意识、提前谋划）

六、人才（干部工作）

七、奋斗

【工作篇】

一、谋划部署（精准施策）

二、责任（使命、担当）

三、推进（速度、效率）

四、法律（规章、制度）

五、落实（实践、调研）

六、成果（实效）

【管理篇】

一、基层基础（根本、本质）

二、廉洁（反腐倡廉）

三、谨慎（谦虚）

四、风气

五、用人（组织、干部）

六、领导（干部）

七、团结

八、气节（情操）

九、教育

【修养篇】

一、德行

二、自省（纠错）

三、勤勉

四、学习（读书）

五、节俭（不贪）

六、敬畏（警醒、善恶）

七、惜时

【素质篇】

一、忠诚

二、信念（专注）

三、志向（意志）

四、胸怀（大局）

五、爱国

六、诚信（真诚）

七、担当（党性、奉献）

【创新篇】

一、改革创新

二、辩证（哲理）

三、继承发展（新旧）

四、成长（迎新）

【形势篇】

一、经济社会

二、时机（机遇）

三、生态

四、民生（人民）

五、合作（外交）

【机关公文常用词集锦】

一、三字部

二、四字部

三、五字部

四、六字部

五、七字部

【机关公文常用句集锦】

一、工作理念、思想、战略及方法

二、组织建设

索引

关于作者

石头哥 知名职场“大V”，微信公众号“办公室的秘密”创办人，长期为一线材料撰写人，党史系在读博士。 出版职场励志套书《秘书工作手记》，该套书重印近30次，销量突破20万册，成为职场畅销书，被誉为“办公室工作宝典”，入选“1本职场书籍祝你踏上晋升路”榜单。 微信公众号“办公室的秘密”主要推送风格独特、实在管用的职场内容，获得了近50万粉丝的支持。
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