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编辑推荐

   
党的十八大以来，随着
“八项规定”和反“四风”的深入推进，党政机关行政行为日趋规范，公文作为行政行
为的重要载体，掌握其写作技巧，规范其处理行为显得尤为重要。

本书的特点在于技巧和规范，并附有系列高规格的经典公文范例，既有格式的标准化、
精细化，又有技巧的流程化、实用化，对从事行政管理工作和办公室工作的同志无疑大
有裨益，于实践中可以揣测琢磨，于操作中可以按图索骥，于案例中可得其精髓，是各
级各类办公室文秘人员和行政人员的有益参考和必备工具。

 

内容简介

   
公文在古代被称之为
“经国之枢机”，作为表述国家意志、执行法律法规、规范行政执法、传递重要信息的*
主要的载体，公文是国家法律法规的延续和补充。其质量的高低，直接反映国家机关的
思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对重大问题的分析处置能力，也直接关
系到国家意志和法律法规与政策是否能够科学地正确地得到贯彻和落实。

党的十八大以来，随着
“八项规定”和反“四风”的深入推进，党政机关行政行为日趋规范，公文作为行政行
为的重要载体，掌握其写作技巧，规范其处理行为显得尤为重要。

本书对决议、决定、命令、公报、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复
、议案、函、会议纪要等行政公文进行了介绍，并对各类公文的写作格式和要求及注意
事项予以充分阐释，同时附有大量案例提供参考。

作者简介



   
谢新茂，男，1963
年生，湘潭大学汉语言文学专业毕业，中共党员，中文副教授。现供职娄底职业技术学
院，先后任该院公共事务管理系（文秘系）主任、院党政办主任，系湖南省秘书学会理
事、湖南省作家协会会员，出版文学专著3
部，主编《应用文写作》、《
大学语文》等工具书及教材4部，发表论文及各类文章400多篇。
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在线试读部分章节

决 议

决议是党的领导机关和行政机关对重大决策事项，经过一定的会议讨论研究并表决通过
，而后正式发表的一种需要强制执行的领导性、法规性文件。《党政机关公文处理工作
条例》对决议所下的定义是：
适用于会议讨论通过的重大决策事项。
1993年前，决议既是党的领导机关的文种，也是行政机关的公文文种。当时国务院办公
厅对其功能的表述是适用于“经会议讨论通过并要求贯彻执行的事项”。1993年的国务
院办公厅下发的《国家行政机关公文处理办法》中，删去了这一文种。只有党的领导机
关继续使用这一文种。2012年，《党政机关公文处理工作条例》将这一文种作为15种党
政机关公文文种之一，列为所有文种首位。
值得注意的是，全国人民代表大会、全国人大常务委员会及各级人大机构经常使用决议
这一文种。
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一、决议的特点

决议作为党政机关最重要的公文种类，具有以下特点：
（一）决策性
决议是针对重大问题和重大事项所做出的决策，一经形成，就会在较大范围内对党和国
家的工作造成重大影响。例如“文革”结束后不久中央发布的《关于建国以来党的若干
历史问题的决议》，就是对“文革”、对毛泽东同志的功过进行评价的重大政策性文件
，对统一党内思想起了十分突出的作用。
（二）权威性
决议作为党政领导机关用于重要决策事项的公文，是在党和国家高级领导机构的会议上
研究、讨论后形成的，代表着发文机关的意志，一经发布，其下属党政机关及全体党员
、全体公务员必须严格遵守，认真落实，不得违背，具有很强的权威性。

 

适用于会议讨论通过的重大决策事项。

值得注意的是，全国人民代表大会、全国人大常务委员会及各级人大机构经常使用决议
这一文种。

一、决议的特点

决议作为党政机关最重要的公文种类，具有以下特点：

“文革”结束后不久中央发布的《关于建国以来党的若干历史问题的决议》，就是对“
文革”、对毛泽东同志的功过进行评价的重大政策性文件，对统一党内思想起了十分突
出的作用。

决议作为党政领导机关用于重要决策事项的公文，是在党和国家高级领导机构的会议上
研究、讨论后形成的，代表着发文机关的意志，一经发布，其下属党政机关及全体党员
、全体公务员必须严格遵守，认真落实，不得违背，具有很强的权威性。

决议必须经会议讨论，并经表决通过之后才能形成，有严格的程序性。

二、决议的分类

“决议”根据内容大致可分为如下几类：

“决议”。

（二）部署性决议



（三）批准性决议

（四）纪要性决议

（五）阐述性决议
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第三种是省略发文机关，由主要内容和文种组成，如《关于确认十一届三中、四中全会
增补中央委员的决定的决议》。

决议的成文日期，不像一般公文那样标写在公文正文之后，而是加括号标写于标题之下
居中位置。具体写法有两种情况：

（二）正文

决议的开头部分写决议的根据，一般要写明会议听取了什么、学习讨论了什么、审议了
什么、批准或通过了什么、自何时生效等。如：

以上各项要根据会议的内容而定，不必面面俱到。

这部分的内容比较复杂，写法也比较灵活多样。

如果是安排工作的决议，要写明工作的内容、措施、要求。内容复杂时，要明确分出层
次并列出各层次的小标题，或者分条撰写。
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“三个代表”重要思想、科学发展观为指导，分析了国际国内形势的发展变化，回顾总
结了过去五年的工作和党的十六大以来的奋斗历程及取得的历史性成就，确立了科学发
展观的历史地位，提出了夺取中国特色社会主义新胜利的基本要求，确定了全面建成小
康社会和全面深化改革开放的目标，对新的时代条件下推进中国特色社会主义事业作出
了全面部署，对全面提高党的建设科学化水平提出了明确要求。报告描绘了全面建成小
康社会、加快推进社会主义现代化的宏伟蓝图，为党和国家事业进一步发展指明了方向
，是全党全国各族人民智慧的结晶，是我们党团结带领全国各族人民夺取中国特色社会
主义新胜利的政治宣言和行动纲领，是马克思主义的纲领性文献。

大会强调，当前，世情、国情、党情继续发生深刻变化，我们面临的发展机遇和风险挑
战前所未有。全党一定要牢记人民信任和重托，更加奋发有为、兢兢业业地工作，继续
推动科学发展、促进社会和谐，继续改善人民生活、增进人民福祉，完成时代赋予的光
荣而艰巨的任务。

大会同意十七届中央委员会对十六大以来十年奋斗历程的基本总结，认为我们紧紧抓住
和用好我国发展的重要战略机遇期，战胜一系列重大挑战，奋力把中国特色社会主义推
进到新的发展阶段，巩固和发展了改革开放和社会主义现代化建设大局，提高了我国国
际地位，彰显了中国特色社会主义的巨大优越性和强大生命力，增强了中国人民和中华
民族的自豪感和凝聚力。

大会指出，九十多年来，我们党紧紧依靠人民，把马克思主义基本原理同中国实际和时
代特征结合起来，独立自主走自己的路，历经千辛万苦，付出各种代价，取得革命建设
改革伟大胜利，开创和发展了中国特色社会主义，从根本上改变了中国人民和中华民族
的前途命运。中国特色社会主义道路，中国特色社会主义理论体系，中国特色社会主义
制度，是党和人民九十多年奋斗、创造、积累的根本成就，必须倍加珍惜、始终坚持、
不断发展。在新的历史条件下夺取中国特色社会主义新胜利，要牢牢把握以下基本要求
：必须坚持人民主体地位，必须坚持解放和发展社会生产力，必须坚持推进改革开放，
必须坚持维护社会公平正义，必须坚持走共同富裕道路，必须坚持促进社会和谐，必须
坚持和平发展，必须坚持党的领导。只要我们顽强奋斗、艰苦奋斗、不懈奋斗，就一定
能在中国共产党成立一百年时全面建成小康社会，就一定能在新中国成立一百年时建成
富强民主文明和谐的社会主义现代化国家。全党要坚定这样的道路自信、理论自信、制
度自信！

“三步走”战略构想，加紧完成机械化和信息化建设双重历史任务，建设与我国国际地
位相称、与国家安全和发展利益相适应的巩固国防和强大军队。

大会同意报告对国际形势的分析和提出的对外工作方针，强调中国将继续高举和平、发
展、合作、共赢的旗帜，坚定奉行独立自主的和平外交政策，始终不渝走和平发展道路



，始终不渝奉行互利共赢的开放战略，坚决维护国家主权、安全、发展利益，坚持在和
平共处五项原则基础上全面发展同各国的友好合作，推动建设持久和平、共同繁荣的和
谐世界，同各国人民一道为人类和平与发展的崇高事业而不懈努力。

大会强调，反对腐败、建设廉洁政治，是党一贯坚持的鲜明政治立场，是人民关注的重
大政治问题。反腐倡廉必须常抓不懈，拒腐防变必须警钟长鸣。要坚持中国特色反腐倡
廉道路，坚持标本兼治、综合治理、惩防并举、注重预防方针，全面推进惩治和预防腐
败体系建设，做到干部清正、政府清廉、政治清明。

大会强调，面对人民的信任和重托，面对新的历史条件和考验，全党必须增强忧患意识
，谦虚谨慎，戒骄戒躁，始终保持清醒头脑；必须增强创新意识，坚持真理，修正错误
，始终保持奋发有为的精神状态；必须增强宗旨意识，相信群众，依靠群众，始终把人
民放在心中最高位置；必须增强使命意识，求真务实，艰苦奋斗，始终保持共产党人的
政治本色。
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