
公文写作中常用
“不”“在”“以”“把”

等小标题合集

（说明：本合集内容除原创外，全部整理自各级政府网

站、各专业领域媒体、杂志、图书等，已经编辑甄别筛

选修改。绝对保证质量，请大家在学习参考过程中严禁

抄袭，严禁上传网络或者用于商业用途，违者必究）

帮你写公文 办公室工作

云公文商城 云公文学堂
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（一）“不”字篇 

1、 

不能一叶障目，要系统全面 

不能一曝十寒，要稳扎稳打 

不能一成不变，要锐意创新 

不能一知半解，要深入实践 

2、 

不舍本求末，根基不固不歇气 

不一线平推，难题不破不放过 

不朝令夕改，目标不达不罢休 

不只抓过程，成果不出不撒手 

3、 

不要有官气，要有民气 

不要讲官话，要讲民话 

不要做官面文章，要解决实际问题 

4、 

与群众的心灵不能产生“距离感” 

同百姓的利益不能存在“冲突感” 

受人民的监督不能滋长“优越感” 

跟时代的步伐不能丧失“使命感” 

对事业的追求不能忽略“紧迫感” 
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谋社会的和谐不能忘却“责任感” 

5、 

走基层，轻车简从不扰民 

察民情，进村入户不做作 

问民计，虚心请教不清高 

解民难，亲力亲为不推诿 

助民富，想方设法不畏难 

6、 

必须始终把稳理想信念之舵不动摇 

必须始终严守纪律规矩之戒不含糊 

必须始终保持清正廉洁之本不偏离 

必须始终夯实执政用权之基不懈怠 

7、 

坚持解放思想不停步 

坚持争先进位不松劲 

坚持改革创新不懈怠 

坚持攻坚克难不退缩 

坚持以民为本不偏离 

坚持团结干事不争论 

8、 

不为面子所障碍 
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不为压力所动摇 

不为利益所左右 

不为人情所困扰 

9、 

退休不褪色，确保人人都在管理中 

离岗不离党，确保人人都在组织中 

神散形不散，确保人人都在关爱中 

10、 

始终坚持把接轨上海作为“战略重点”不动摇 

始终坚持把招商引资作为“一号工程”不动摇 

始终坚持把平台提升作为“关键支撑”不动摇 

始终坚持把作风建设作为“根本保障”不动摇 

11、 

抓好精准扶贫不歇气 

抓好深化改革不松手 

抓好法治建设不懈怠 

抓好从严治党不动摇 

 

（二）“在”字篇 

1、 

落在细上，坚持细处着眼、润物无声 
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落在小上，注重小处着手，以小见大 

落在实上，倡导实处着力、知行合力 

2、 

在勤学善思中谋科学发展之策 

在抢抓机遇中行富民强市之举 

在拼搏奋进中务干事创业之实 

在践行宗旨中收造福人民之效 

在团结协作中造群策群力之势 

在廉洁自律中树勤政廉政之风 

3、 

硬件升级，在环境改善中优服务 

择优配置，在素质提升中强队伍 

建章立制，在日常管理中促规范 

转变作风，在廉洁高效中树形象 

更新思维，在创新发展上抢先机 

勇挑重担，在破解难题上求突破 

对标高位，在打造品牌上站排头 

有胆有识，在干事创业上敢作为 

4、 

在重点项目建设上下功夫 

在龙头企业培育上见成效 
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在市场建设管理上求突破 

在文化研究应用上有创新 

在人才队伍建设上谋良策 

在品牌形象打造上出实招 

5、 

在讲政治上保持和强化特有清醒 

在谋发展上保持和强化特有清醒 

在严自身上保持和强化特有清醒 

6、 

在整改问题中转变作风 

在落实政策中转变作风 

在改善环境中转变作风 

在提升服务中转变作风 

7、 

在落实稳定经济运行的举措上求突破 

在强化要素保障上求突破 

在拓展发展空间上求突破 

在加快重大基础设施建设上求突破 

在提升政府服务效能上求突破 

8、 

在准入条件上，坚持放宽领域和降低门槛并举在 
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创业来源上，坚持挖掘潜力和借助外力并举在 

创业主体上，坚持抓规模和质量并举在端正思想上下功夫 

9、 

在学习思考上下功夫 

在作风养成上下功夫 

在提高能力上下功夫 

在自身要求上下功夫 

在积累素材上下功夫 

10、 

在入心入脑上用力，在深化学习中提升思想境界 

在细照笃行上用力，着力推进“三服务”工作创新发展 

在融入日常上用力，搭平台建载体促进学习践行落地见效 

在规范长效上用力，不断强化制度保障把党史搬上讲台 

在传承历史上用力，增强教育的吸引力和感染力 

11、 

用环境陶情励志，在构建精神家园中增强教育的吸引力和感

染力 

让群众担当主角，在相互交流启迪中增强教育的吸引力和感

染力 

引科技进入课堂，在改进施教手段中增强教育的吸引力和感

染力 
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12、 

紧抓“学习”二字，在“重基础”上下功夫 

紧抓“担当”二字，在“求业绩”上下功夫 

紧抓“服务”二字，在“真脱贫”上下功夫 

 

（三）“以”字篇 

1、 

以忠诚之心践行党的宗旨 

以敬畏之心对待手中权力 

以感恩之心服务人民群众 

2、 

以四个合格为标尺，把做人底线划出来 

以四个合格为参照，把党员形象树起来 

以四个合格为指南，把肩上责任担起来 

3、 

以宁静之心观察事物 

以平常之心看待名利 

以奉献之心对待事业 

以大白话讲清大道理 

以正气歌凝聚正能量 

以新办法占领新阵地 
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以好队伍打造好作品 

4、 

以精神文化为引领，打牢管理基础 

以行为文化为基石，提升管理效益 

以和谐文化为目标，展示管理品质 

5、 

“上下”同步，以项目文化引领管理 

“内外”兼修，以项目文化创新管理 

“点面”结合，以项目文化提升管理 

6、 

以大视野谋划大格局，提升发展理念 

以大项目推动大发展，强化产业支撑 

以大策划打造大品牌，彰显******特色 

以大文化构建大服务，实现惠及全民 

7、 

以大声势营造大氛围 

以大视野谋划大格局 

以大品牌推动大发展 

以大文化构建大服务 

8、 

以“勤政”为先，密切干群关系 
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以“情感”为线，提高服务质量 

以“创新”为首，转变工作方式 

以“务实”为要，筑牢群众基础 

以“制度”为纲，规范工作运行 

9、 

以“责任清”为基础，强化压力传导 

以“纠四风”为抓手，深化作风建设 

以“盯违纪”为主线，提升审查成效 

以“拍苍蝇”为切口，严查违纪问题 

以“接地气”为支点，丰富教育形式 

以“有担当”为指引，创新监督执纪 

以“强自身”为目标，加强队伍建设 

10、 

以学立本，准确定位，提高了素质能力 

以干固本，踏实谋事，完成了分管工作 

以律正本，慎独修身，树立了良好形象 

以“学”为先导，筑牢思想政治之魂 

以“做”为根本，切实付诸实际行动 

以“改”为动力，努力打造模范机关 

11、 

以凤凰涅盘的决心下好创新驱动先手棋 
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以猛虎扑食的干劲打好深化改革攻坚战 

以燕子垒窝的韧劲筑牢发展环境基础桩 

12、 

以理念创新为先导，坚持示范引领，努力营造派出所“软环

境” 

以四项建设为契机，坚持软硬兼施，全力打造派出所“硬实

力” 

以民调评警为抓手，坚持群众满意，着力塑造派出所“外形

象” 

以长远发展为目标，坚持内外兼修，致力增强派出所“内动

力” 

 

（四）“把”字篇 

1、 

始织把加强学习作为第一需要，不断提升自身执政能力 

始织把加快发展作为第一要务，全力推动经济健康发展 

始织把改善民生作为第一责任，切实维护社会和谐稳定 

始织把队伍建设作为第一工程，努力营造清明政治环境 

2、 

把纪律摆在前面，挺起精神脊梁 

把责任扛在肩上，打造有为政康 
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把清廉落在实处，不断完善自我 

把目标定在高点，追求永不止步 

3、 

把改革年度的账本点清楚 

把改革落实的打法弄清楚 

把改革成效的思路理清楚 

把改革遇到的问题搞清楚 

4、 

把住路线关，堵住“歪门邪道”的人 

把住话筒关，堵住“好念歪经”的人 

把住网络关，堵住“造谣生事”的人 

把住理论关，堵住“精神恍惚”的人 

5、 

始终握牢方向盘，把好思想关 

努力抬升标尺线，把好学习关 

不断注入原动力，把好任务关 

用心念好紧箍咒，把好作风关 

切实筑牢防火墙，把好廉洁关 

6、 

热情奉献，把满意留给群众 

勤勉敬业，把口碑留给群众 
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甘守清贫，把实惠留给群众 

7、 

把信访群众当“家人” 

把群众来信当“家书” 

把信访之事当“家事” 

把信访工作当“家业” 

8、 

把优势做强 

把特色做特 

把产业做大 

把机制做活 

把环境做优 

9、 

把转变方式作为稳定增长的第一重点 

把项目建设作为支撑发展的第一抓手 

把改革创新作为克难攻坚的第一动力 

把改善民生作为政府工作的第一导向 

 

（五）“要”字篇 

1、 

要努力塑造为民的形象 
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要努力塑造务实的形象 

要努力塑造清廉的形象 

2、 

联系群众要贴心 

服务群众要全心 

关心群众要真心 

帮助群众要热心 

接待群众要耐心 

请教群众要虚心 

动员群众要细心 

依靠群众要诚心 

善待群众要恒心 

3、 

要给领导干部“长条凳” 

要给普通群众“麦克风” 

要给权力使用“放大镜” 

要给民生多用“显微镜” 

4、 

要追求名节，不要追名逐利 

要以权谋事，不要以权谋私 

要有所畏惧，不要无所畏惧 
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5、 

常想立身之本，既要有本事，还要守本分 

常修为官之德，既要掌好权，还要用好权 

常思贪欲之害，既要会干事，还要不出事 

常怀律已之心，既要重大节，还要慎小节 

 

（六）“新”字篇 

1、 

适应新常态，加快经济发展 

争取新作为，加快项目建设 

把握新要求，狠抓产业培育 

运用新思维，促进民生改善 

形成新氛围，推进依法治区 

2、 

在经营环境上，力求新格调 

在经营模式上，力求新品味 

在经营成效上，力求新亮点 

 


