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内容概要

为了提高党的机关工作人员的写作能力，并使其能够正确地运用适用于本机关的公文文种，我们特组
织人员编写了《新编党务公文写作技巧与范例》一书。
    本书以中国共产党机关公文处理条例为依据，着眼于党的机关工作人员写作需要，主要介绍了党的
机关指挥性公文、指示性公文、报请性公文、规章性公文、事务性公文、会议性公文、礼仪性公文、
信函写作等公文文种的写作技巧与范例。
本书选编的范例内容新颖，在写作上力求严谨规范、语言简洁、表述准确、实用性强。
    本书既可作为党的机关工作人员写作必备工具书，又可作为大、中专学校文科学生的学习参考书。
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章节摘录

　　第二章　党的机关指示性公文写作　　第三节　批复　　一、批复概述　　批复是答复性的下行
文书，它是上级部门答复下级部门请示事项的指导性文件。
批复必须以下级部门的请示或报告为存在的条件。
没有请示，也就无所谓批复。
由此可见，批复与请示，是彼此相互对应的两种公文。
请示，是上行文；批复，是下行文。
没有下级机关的请示，也就没有上级机关的批复。
批复与请示，是正式党务公文中唯一具有相关联的一对文种。
这一特点，决定了在批复的撰写中，应该充分体现出批复对于请示的针对性。
因此，可以说批复是一种针对请示的批答公文。
它是专门解决请示问题的专用公文，其行文受到请示机关和请示内容的制约，行文关系和行文内容都
是特定的。
　　根据批复的性质和用途，可分为直接批复和转发性批复。
　　二、批复的写作技巧　　（1）标题和主送机关　　①标题　　批复的标题一般采用发文机关+主
要内容+文种的写法。
不同的是，批复往往在标题的主要内容一项中，明确表示对请求事件的意见和态度，而一般公文标题
中的主要内容部分一般只点明文件指向的中心事件或问题，多数不明确表示态度和意见。
　　②主送机关　　批复的主送机关，一般只有一个，那就是发出请示的下级机关。
　　（2）正文　　批复的正文一般由批复依据、批复事项、执行要求三部分组成。
①批复依据批复依据主要涉及对方的请求和与请求事项有关的方针政策、上级规定。
　　对方的请求是批复最主要的论据，要完整引用请示的标题并加括号注明其请示的发文字号。
　　上级有关的文件和规定是答复请示的政策和理论依据。
可表述为：根据X X关于X X的规定，现作如下答复。
必要时，可标引文件名、文件编号和条款序号。
如果下级请示的事项在上级文件和规定中找不到依据，这样的文字便不需出现了。
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编辑推荐
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作
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