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内容概要

　　《党政公文写作指要》以“公文新规”为主要政策依据，结合党政机关及企事业单位公文写作的
实际，突出了针对性、实用性和可操作性，内容新、案例真，是一本很及时的公务员培训教材。
《党政公文写作指要》也适用于公务员录用和干部晋级考试的自学与培训；同时，还可作为广大公职
人员的实用参考书。
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第八章 常用事务文书（下）
附录
后记
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章节摘录

　　例如，1987年3月，湖北省兴山县建阳坪乡人代会通过了一份《关于征收教育费附加办法的决议》
。
文中规定：全乡的教育费附加5733元，一律分摊给全乡各学校的学生，由学校负责人及教师向学生家
长征收。
尔后，乡政府又作出补充规定：如学生拒交，则不准进教室上课，不准参加升学考试；如学校教师不
收，则扣发教师工资。
当县教育委员会指出这种做法违背了我国的《义务教育法》时，乡政府一位负责人居然说：“乡人代
会的决议受法律保护，任何人无权更改，必须坚决执行。
”最后，县人大常委会专门召开会议，依照《宪法》第104条规定行使职权，撤销了建阳坪乡人代会的
这个不符合法律并且有损政府机关形象的决议。
　　此外，遵守法律和法令，还必须注意扣紧“现行”这两个字。
因为随着社会生活的发展，党和政府的有些政策也要做相应的调整，不可能永远不变。
例如计划生育工作，在20世纪50年代，是孩子越多越好；70年代是生两个也行，生一个最好；80年代
是只能生一个。
这就是政策的调整变化。
所以，我们的工作，必须以现行政策法规为依据，这就要求文秘人员必须随时注意政策、法律和法规
的变化。
在起草公文时，涉及有关政策和法律条文时，要找到确凿依据，不凭想当然。
这样，起草公文时就会少出差错或不出差错。
　　二、合“实”　　即符合客观实际。
　　《党政机关公文处理工作条例》第十九条：“（二）一切从实际出发，分析问题实事求是，所提
政策措施和办法切实可行。
”　　这是撰写公文的第二条重要原则。
公文是实用性极强的文体，它直接作用于我们的工作和生活。
如果公文的主旨和措施不符合客观实际和规律，却又被领导机关强行制发，那么，便会产生各种各样
的副作用。
轻者，损害一个部门或地区的利益；重者，危害党和国家及人民的利益。
在这一方面，也有过不少教训。
　　⋯⋯
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