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内容简介

公文写作知识是办公室人员必须掌握的知识。为了提高办公室人员的公文写作能力，并
且能够正确运用公文这种文体，我们特组织人员编写了《新编公文写作技巧与范例评析(
*版本)》。《新编公文写作技巧与范例评析(*版本)》根据国务院办公厅颁布的《国家行
政机关公文格式》编写.在编写过程中，一是着眼于时代性，尽量选用国家*的标准规范
文体；二是着眼于快捷性，为适应现代社会快节奏的要求.去掉了通常的烦琐介绍，而抓
住根本，讲明公文文种的概念、写作技巧及范例评析，使读者阅读后就知道公文是什么
、怎么写；三是着眼于实用性，从办公室人员的写作实际考虑，提供了大量的标准范例
，以启迪办公室人员的写作思维。
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在线试读部分章节

条例，主要是用于党和国家规范党组织的工作、活动和党员行为的规章制度，它是一种
常用的规范性公文。条例是规章制度中的最高样式，无论是党的机关公文还是行政公文
，都对其制发资格有严格的规定，国务院办公厅颁发的《行政法规制定程序暂行条例》
指出：“国务院各部门和地方人民政府制定的规章不得称条例”，只有国家及其最高行
政机关和地方立法机关，才有制发条例的资格。国务院的各个部门所制定的与自己职权
有关的规章以“条例”命名时，必须经国务院批准并以国务院的名义发布，不能擅自制
定发布。
条例适用于规范某一方面的重要工作、活动和某一部门、机构、单位重大事项以及专门
人员或特殊行业的任务、权限等。
1.条例的特点
（1）鲜明的权威性。这主要表现在条例制发机关的高层和权威性，根据国务院办公厅发
布的《行政法规制定程序暂行条例》的规定，国务院各部门和地方各级人民政府制定的
规章制度不得称“条例”。当然，企事业机关、团体等更不得用“条例”。只有国家最
高权力机关或行政机关及受这些机关委派的组织才有权制定条例。
（2）内容的广泛性。条例的内容涉及经济、教育、科学、文化、卫生、体育事业、城乡
建”设事业和财政、民政、公安、民族事务、司法行政、监察、计划生育等各个领域，
也包括经济性工作。条例实质上是对国家政策、法律和法令的补充性说明或辅助性规定
。（3）制定机关的特定性。条例的制定机关是有权制定国家法律、法规的国家权力机关
或行政机关，它包括全国人民代表大会及其常委会，国务院，省、自治区、直辖市人大
及其常委会，省会市、国务院批准的较大的市的人大及其常委会。
（4）实施的强制性。因为条例制定机关是具有高层次的国家和地方权力机关和行政机关
，所以条例具有权威性、强制性和约束性。制发机关所辖区域的一切机关、团体、企事
业单位和公民都必须认真遵守执行条例的规定，不得违反，否则将承担相应的法律责任
。
（5）严格约束力。作为规章制度性质的文件，条例所规定的某些事项和某些规章制度，
是根据党的路线、方针、政策制定的，各级组织和个人应该遵守什么、禁止什么、违反
了怎样处置等，都有明确的规定，有非常强的约束力。
⋯⋯
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