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内容概要

　　《新编党政机关公文写作规范·技巧·范例·评析》以新颁布的《党政机关公文处理工作条例》
和《党政机关公文格式》为依据，全面系统地讲述了公文作用、公文种类、公文格式、行文规则，深
入浅出地解析了各种常用公文的主要特点、基本结构、写作技法及注意事项，并列举了大量典型案例
，逐篇分析写作规律、精要诀窍，以期帮助读者了解公文写作的内涵和思路，掌握公文写作的方法和
模式，快速提高撰写公文的能力。
另在书后附有《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》。
本书既为广大机关干部和文秘工作者学习掌握新条例新国标提供了可资借鉴的蓝本，同时还可作为党
政机关公文写作培训教材。
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章节摘录

　　（一）“主送受理机关，根据需要抄送相关机关。
重要行文应当同时抄送发文机关的直接上级机关”　　向下级机关行文，有指挥性、知照性公文等，
根据隶属关系和职权范围，主送受理机关，即需要贯彻执行、办理公文和应当知晓公文内容的机关；
根据工作需要，抄送应当执行或者知晓公文内容的相关机关。
重要行文，指贯彻上级机关的重大决策、决议、决定等文件精神的实施意见，涉及全局性工作的重要
部署、重大决策和重要事项的办理，处置重大事件、突发事件的预案和措施等方面的文件，在下发的
同时抄送发文机关的直接上级机关。
下级党委、政府涉及全局性工作的重要行文应当同时抄送上级党委、政府。
党委、政府的部门涉及全局性工作的重要下行文应同时抄送同级党委、政府。
　　（二）“党委、政府的办公厅（室）根据本级党委、政府授权，可以向下级党委、政府行文，其
他部门和单位不得向下级党委、政府发布指令性公文或者在公文中向下级党委、政府提出指令性要求
。
需要政府审批的具体事项，经政府同意后可以由政府职能部门行文，文中须注明已经政府同意”　　
这是规范党委、政府的办事机构、工作部门、直属机构及其他单位如何向下级党委、政府行文的规则
。
党委、政府的办公厅（室）是党委、政府的办事机构和中枢机构，参与政务，管理事务，联系上下，
协调各方，党委、政府的决策事项、管理事项等，不宜都以党委、政府的名义行文，党委、政府授权
后由其办公厅（室）行文，这是为党委、政府简政。
其他部门和单位在履行职能活动中，有工作任务、政策措施等需要向下级党委、政府部署的，应当请
示党委、政府，由党委、政府行文或由党委、政府的办公厅（室）行文。
党委、政府的办公厅（室）授权行文的文件，也是党委、政府文件，都是要执行的。
　　⋯⋯
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