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编辑推荐

根据国家标准《党政机关公文格式》编写，写作技巧通俗易懂，写作范例经典实用。 

内容简介

本书分上下两编，详细介绍了行政机关法定公文写作，行政机关规章性公文写作，行政
机关事务性公文写作，会议公文写作，交际公文写作，公文的发文办理，公文的收文办
理，公文的立卷和归档，公文的日常管理，党政机关公文处理工作条例，党政机关公文
格式等内容。
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前 言

 行政公文是国家各级行政机关在进行行政管理的过程中，按照确定程序和特定体式制
成的具有特定效力的文字材料，是行政管理工作不可或缺的重要工具。行政公文不仅限
于国家各级行政机关使用，各类企事业单位和人民团体也可以根据实际情况比照使用。
本书分上下两编，详细介绍了行政机关法定公文写作，行政机关规章性公文写作，行政
机关事务性公文写作，会议公文写作，交际公文写作，公文的发文办理，公文的收文办
理，公文的立卷和归档，公文的日常管理，党政机关公文处理工作条例，党政机关公文
格式等内容。
本书根据最新《党政机关公文格式》编写，每个文体都附以范例，理论阐述与范例紧密
结合，帮助读者尽快掌握各类文书的写作，可作为行政机关工作人员的案头必备写作参
考书。
由于编者水平有限，书中难免存在错误和不足，敬请广大读者批评指正！

在线试读部分章节

上编
第一节命令(令)
一、命令(令)的写作指导
1�命令的含义
命令(令)属于最为典型的下行文，是上级领导机关向下级机关发布的一种带有强制执行
性质的指挥性公文。命令(令)一经发布，下级机关就要坚决服从和执行。
2�命令(令)写作格式
命令(令)一般由标题、发文字号、开头、主体、结尾、落款六部分组成。
（1）标题
通常有如下四种形式：
①发文机关 事由 文种；
②发文机关 文种；
③事由 文种；
④文种。
（2）发文字号
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有两种写法：一种是由机关代字、年份、序号组成；另一种以令号(发文机关发布命令的
顺序号)代替发文字号。
（3）开头
写明命令(令)发布的缘由，即发布命令(令)的原因、目的、根据和意义。
（4）主体
即命令(令)事项。要求准确地写出决断性、强制性的规定或措施。

行政公文写作

【范例】

《××市酒类流通管理实施办法》已经××××年××月××日市人民政府第××次常
务会议讨论通过，现予发布，自××××年××月××日起施行。

【范例】

各市、县、自治县人民政府，省政府直属各单位：
为制止在公路上设卡查车、乱扣乱罚的现象，坚决纠正行业不正之风，促进经济、文化
交流，保障人民群众和企业的合法权益，省人民政府决定清理在各地道路上设置的检查
站(卡)，特发布如下命令：
一、除我省与毗邻省(区)接壤的公路交通要道设立必要的检查站外，省内国道上的检查
站(卡)从六月十六日起一律撤销。
二、公安、交通、工商、税务、林业、畜牧业等部门需要在省道、县道及毗邻省(区)接
壤的交通要道上设置检查站(卡)，必须经省人民政府批准。各地、各部门自行设置的检
查站(卡)均为非法，群众和车辆驾驶人员可拒绝接受其检查。
三、除公安干警追捕刑事案犯、打击车匪路霸、维护交通秩序及处理交通事故外，其他
任何人员不得上路检查，不得拦截在公路上正常行驶的车辆，不得对旅客实施人身检查
。
四、经批准设立的检查站的执勤人员，在执行检查任务时，应出示省人民政府办公厅统
一核发的《公路检查证》，佩戴行业标志。无上述证件、标志的为非法检查。
五、各类检查人员执行检查公务时不得超越本职检查范围，不得搞非法扣罚。被检查者
应尊重执勤人员执行检查。省各主管部门对本系统的检查人员实行有效监督管理，发现
问题必须及时处理。
六、本命令责成省人民政府法制办公室、省监察厅及各级法制、监察部门执行，并负责
对各类检查站及执法人员进行监督。被检查单位、群众认为检查人员有违反本命令的，
可以向监察部门反映、举报。监察部门应及时做出处理。
七、省人民政府过去的有关规定如与本命令有抵触，一律以本命令为准。
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