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内容简介

这是一本介绍应用文体写作技巧的工具书。该书汇编了社会生活中常用的三百多种应用
文体，分党务公文、行政公文、计划总结、会议文书、调查报告、规章制度、演讲文书
、企业文书、司法文书、科技教育、新闻出版、礼仪文书、启事广告及附录等十四卷。
对每一种文书，都先介绍其特点、作用，再对照例文进行评析，最后提出写作要求。该
书体例新颖，实用性旨，便于学习掌握，是社会各行各业从事文字工作的人员案头必备
的工具书。

目 录

第一卷 党务公文
1.公报
2.决议
3.决定
4.指示
5.条例
6.规定
7.通知
8.通报
9.请示
10.报告
11.批复
12.会议纪要
13.函
第二卷 行政公文
（一）行政命令（令）
14.颁布令
15.任兔令
16.嘉奖令
17.惩戒令
18.事项令
（二）行政议案
19.政府议案
20.代表议案
21.委员议案
22.职能部门议案
（三）行政决定
23.表彰决定



24.处罚决定
25.方针政策决定
26.重大活动决定
27.法规确定
28.机构（区域）变更或人事安排决定
（四）行政决议
29.关于工作报告的决议
30.批准重要事项的决议
31.公布法规的决议
（五）行政指示
32.方针性指示
33.事项性指示
⋯⋯
（六）行政公告
（七）行政通告
（八）行政通知
（九）行政通报
（十）行政报告
（十一）行政请示
（十二）行政批复
（十三）行政函
（十四）行政会议纪要
第三卷 计划�总结
（一）计划类
（二）总结类
第四卷 会议文书
第五卷 调查报告
第六卷 规章制度
第七卷 演讲文稿
第八卷 企业文书
第九卷 司法文书
（一）公民常用文书
（二）公安机关常用文书
（三）人民检察院常用文书
（四）人民法院常用文书
（五）劳改机关常用文书
（六）务类笔录
第十卷 科技�教育
第十一卷 新闻�出版
第十二卷 礼仪文书
第十三卷 启事�广告
第十四卷 附录



后记

在线试读部分章节

第一卷 党务公文
党务公文是指中国共产党各级领导机关在公务活动中形成和使用的法定文书。
  中国共产党是全中国人民的领导核心，党的各级领导机关所使用的党务公文就是权威
性最高、指导意义最强的公文。党务公文在写作上要求也最为严格，最为规范。根据l98
9年中央办公厅发布的，《中国共产党各级领导机关公文处理条例》（以下简称《条例》
），党务公文有公报、决议、决定、指示、条例、规定、通知、通报、请示、报告、批
复、会议纪要、函等十三种。
党务公文是各级党委实施领导和沟通情况的重要工具。《条例》指出：“党的各级领导
机关的文件，是传达党的路线、方针、导的重要工具，是指导和洽谈工作、请示和答况
的重要手段。”这些表述，准确地揭示了党务公文的本质，从总体上对党务公文的作用
做了科学的概括。
  党务公文作为一种反映党委机关意图和活动的书面形式，具有自己鲜明的特点：
第一，政治性。党务公文作为实行管理的一种工具和手段，直接体现着政党所代表的一
定阶级的根本利益，反映了党和国家的政治目的。中国共产党各级党委机关的公文，代
表和反映了无产阶级政党的政治主张和广大劳动人民的根本利益。是直接为实现党的政
治目标服务的。
第二，政策性。党务公文具有传达贯彻党和国家方针政箫，处理机关行政公务的重要职
能，而政策的拟定出台、贯彻执行、检查落实-往往都要通过公文这个形式来实现。由此
可见，党务公文与其他书面材料相比，其本身除了是一种工具外．还具有行动准则和指
南的效能，而这种效能就是它的政策性。
第三，权威性。党务公文是代表党委机关讲话的，它所表达的意图，是需要有关组织或
个人去遵循、去执行或作为处理问题的依据去办理的。党务公文都具有法定的效力和强
制执行的约束力，即法定的权威性。尊重公文的权威性，是充分发挥公文作用、提高行
政工作效率的重要前提，也是党和国家燃方针、政策能够顺利地贯彻执行的重要保证。
第四，规定性。《条例》对党务公文的文种和格式都做明确规定，各级党委都必须遵守
，不准自行其是．标新立异。这是为了保证和体现公文的严肃性，也是为了让具体的公
文从形式表面就体现出它的重要程度和大致作用．便于处理，能够准确、迅速地发挥作
用。同时，特定的格式也反映着制发公文的机关与办理公文的机关之间的上、下级或平
级关系，是机关之间按照一定的组织关系有秩序地开展工作、进行活动的需要。
⋯⋯
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