
第一图书网, tushu007.com
<<最新实用公文规范与写作>>

图书基本信息

书名：<<最新实用公文规范与写作>>

13位ISBN编号：9787209027984

10位ISBN编号：720902798X

出版时间：2001-08

出版时间：山东人民出版社

作者：王桂森／陈群力

页数：590

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<最新实用公文规范与写作>>

前言

　　门闩，简单、乏味，但在关门闭户的时候，它就是最需要的。
本书有点类似旧式木门的门闩，初人机关的人员在拟稿办文最需要参考时，本书能给予有效的帮助。
编写此书的初衷，即是为目前在各级各类机关中具体从事公文写作、公文办理的同志提供一个如何草
拟公文、办理各类公文的蓝本，提供一个解疑释惑的入门指南。
目前，各地以公文写作、公文概论为内容的各种出版物，可谓汗牛充栋。
但是，就多数来说，其内容理论性论述有余，实用操作不足。
本书与同类书籍的不同之处至少有以下几个方面：　　一、目前不少从事公文写作的立著人，并没有
在机关从事过公文写作，或不直接从事文件的办理工作。
有关的论著中，语法、逻辑方面的知识较为详尽，但从理论到理论，总不免有坐而论道之嫌。
而本书的作者则长期在省级政府机关公文处理第一线从事文稿审核、公文处理达十几年、数十年之久
。
本书即是作者长期实践的总结。
　　二、有极强的可操作性。
本书对公文拟办、起草、审核诸多环节的阐述，环环相扣，明晰得体。
公文写作方法，采取一文一式，文种解释、例文、写作特点、格式要求，简明扼要。
便于“临时抱佛脚”，照猫画虎。
一册在手，便于达到急用先学、立竿见影之功效。
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内容概要

　　门闩，简单、乏味，但在关门闭户的时候，它就是最需要的。
《最新实用公文规范与写作》有点类似旧式木门的门闩，初人机关的人员在拟稿办文最需要参考时，
《最新实用公文规范与写作》能给予有效的帮助。
编写此书的初衷，即是为目前在各级各类机关中具体从事公文写作、公文办理的同志提供一个如何草
拟公文、办理各类公文的蓝本，提供一个解疑释惑的入门指南。
目前，各地以公文写作、公文概论为内容的各种出版物，可谓汗牛充栋。
但是，就多数来说，其内容理论性论述有余，实用操作不足。
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书籍目录

第一章 概论：公文的规范化第一节 公文写作制发为什么要规范化第二节 新的《国家行政机关公文处
理办法》中的新规定第三节 公文的分类规范第二章 公文办理第一节 新《办法》与公文办理一、单独
立章，更加符合工作实际二、强调审核，赋予文秘部门把关职责三、突出协商，强化职能部门协调责
任第二节 收文办理与发文办理的区别和联系一、收文办理与发文办理的区别二、收文办理与发文办理
的联系第三节 收文办理中的公文分类一、按是否需要办理进行分类二、按来文的方向分类三、按秘密
等级分类四、按重要或急缓程度分类五、按审批事项分类第四节 收文办理的主要程序及工作要求一、
签收二、登记三、审核四、拟办五、批办六、承办七、催办第五节 收文办理中容易出现的问题一、来
文即接办，不进行审核把关二、文秘部门不拟办三、催办不及时四、办公室不掌握运转情况五、负责
人直接签批非经文秘部门运转送签的公文第三章 公文管理第一节 公文管理应把握的几个原则一、统
一管理的原则二、保守秘密的原则三、便于利用的原则第二节 公文办理与管理一、收文办理中的文件
保管二、发文办理中的文件保管第四章 法律性公文第一节 宪法一、条文释义二、范文典例三、制发
要点第二节 国际法一、条文释义二、范文典例三、制发要点第三节 普通法一、条文释义二、范文典
例三、制发要点第五章 法规性公文第一节 行政法规一、条文释义二、范文典例三、格式要点第二节 
地方性法规一、条文释义二、范文典例三、格式要点第六章 规章第一节 部门规章一、条文释义二、
范文典例三、格式要点第二节 政府规章一、条文释义二、范文典例三、格式要点第三节 法律、法规
、规章之间矛盾的处理第四节 类规章性规范公文一、条文释义二、范文典例三、格式要点第七章 通
用规范性公文(上)第一节 决定一、条文释义二、范文典例三、写作与格式要点第二节 通知一、一般性
通知二、批转印发类通知三、通知的写作格式要点综述第三节 通报一、内部情况通报二、工作情况通
报三、表彰通报四、批评通报五、通报的格式与写作要点第四节 报告一、正常工作报告二、情况报告
三、提出建议的报告四、回复性报告五、报送文件、备案报告六、报告的格式与写作要点第五节 请示
一、请求审批事项的请示二、请求解决问题的请示三、建议性请示四、请求指示、答复性请示五、请
示的写作格式要点六、报告与请示不分的历史原因和区别⋯⋯第八章 通用规范性公文（下）第九章 
专用规范性公文第十章 非规范性公文第十一章 电子公文第十二章 公文写作、制发、办理、格式问题
解答附录
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章节摘录

　　（三）阅批范围　　阅批范围是拟办意见的附属部分，包括：　　1.阅批人。
提出对公文的处理意见后，应提出送由谁来阅批。
阅批人应是受文机关的有关负责人。
阅批人的确定，应根据本机关的公文审批程序及负责人分工和公文提出的问题的内容而定。
拟写词语可酌情用“请某某同志（或称职务）阅批（审批、审定、审示、阅示）”等。
有的公文需送多位负责同志阅批，这时就依职务排列写明。
　　2.阅知范围。
有些公文除送一位负责同志阅批外，还应另送其他负责同志或部门阅知。
提出应阅知的负责人，也应按职务排序。
　　3.文件办理时限。
新《办法》规定：“紧急公文应当按时限要求办理”，在公文拟办时即应确定时限，即提出该公文应
于何时办理完毕并向本机关返回办理意见。
这应根据公文的急缓程度和办理的难易程度而定。
非紧急的公文，在拟办时也可不提出办理时限的意见，而在公文转办时提出。
　　对公文提出恰当的处理意见，是文秘人员的职责。
做好拟办工作，需要一定的工作经验和业务素质。
在拟办时应做到：　　一是认真阅读来文，把握文件主旨。
只有搞清楚所要办理的文件主要提出了什么问题，才能着手提拟办意见。
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