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前言

　　清明一场小雨，滋润得满眼草绿花鲜。
听说西山桃李花开正盛，正要出门观赏，突然电话铃响，是王云奇兄打来的，说是他最近完成的一部
书稿已从网上传到我的邮箱，不禁喜出望外，立即展读。
书稿名谓《会议文书写作规范与实用例文全书》，读罢不禁击掌叫好，真的是书香更比花香好！
　　我和云奇兄相识在20世纪80年代初，是典型的以文会友。
那时候我们都在省委大院工作，但并不熟悉。
时任黑龙江省委书记的孙维本同志主编《中国共产党党务工作大辞典》，我们一起参加编审工作，才
成了好朋友。
云奇兄给我的印象是学养很深，知识面很宽，且勤奋刻苦，对辞条所涉及事源的考究十分认真，对事
理的推敲特下工夫，文字功底更是老到，是一位难得的良师益友。
后来我们相继离开省委大院，各司其职，谋面的机会并不多。
想不到花甲之年，我们又都走到了省人大常委会机关，真是缘分。
　　云奇有八年农村人民公社干部的经历，积累了丰富的基层经验和乡村语言，谈吐幽默，且爱以老
农自居，故人称“王老汉”。
后来到省城工作三十多年，团省委、省委办公厅、省地方志办公室、省人大常委会，都是他曾经供职
的地方，见多识广，阅历丰富。
王老汉有个特点，干啥学啥，学啥还都想弄出点儿道道来。
对党的建设、人大工作有研究，对秘书工作更是笔耕不辍，颇有建树。
先是在报刊上发表些秘书工作研究的文章，参加秘书书籍的编写。
近年来又主持编写常用公文写作丛书，主编人大工作实务丛书、办公室实务丛书，硕果累累。
这位不知疲倦的耕耘者，今天又捧出一束鲜花，给兔年新春增添了几多光彩。
　　说起会议文稿的写作，我的感慨颇多。
开会，是我党执政运作的重要方式方法之一；而会议文稿质量如何又直接关系到会议是否成功。
我从参加工作开始就常常参与会议文稿的草拟，对此不可谓无知。
但若问我某种文稿怎样布局谋篇，其要领、原则及注意事项是什么，我却无法准确回答。
我只是一个实践者，写就是了，并没有系统地研究，也没有上升到理论，知其然不知其所以然。
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内容概要

本书根据作者四十多年会务文书起草、审核、制发经验而写成，全书按照文稿在会议中的地位、作用
设计全书框架结构，分为五章：主题性会议文书、辅助性会议文书、记录性会议文书、礼仪性会议文
书、服务性会议文书。
本书系统介绍了会议文书的规范写法、常用结构和可借鉴的最新例文，例文多为2008年以后市、县区
、乡镇和社区、企业、院所会议使用的文书，具有极强的实用性和可借鉴性。
    本书囊括了各种会议所需文书的全部文种，提供了会议文书的全程解决方案，是各级领导、公务员
、秘书、办公室工作人员必不可少的工具书。
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作者简介

王云奇，男，黑龙江省宾县人，1949年11月2日生，有多年地方人大常委会机关工作经验。
现任黑龙江省人大法制委员会副主任委员、人大常委会法工委主任，曾兼任《法治》杂志社社长、总
编辑，哈尔滨市行政学院客座教授。
对党的建设、秘书学、公文写作有一定的研究，并有若干书籍和论文问世。
近年来，参加编著的有关公文写作的书籍有《中华人民共和国政务大辞典》、《地方人大公文写作》
、《机关管理学》、《办公室业务大全》、《实用秘书工作讲座》、《怎样做好办公室工作》、《县
乡级机关应用写作》等，发表的论文有《人民代表大会机关公文种类框架构想》、《中国公文处理原
则论析》、《当前公文写作存在的若干问题》、《浅谈文件校核》、《情况综合的艺术》等。
对人生的感悟是：自己埋头苦干比对人评头品足重要，问心无愧比声名显赫重要，奋斗比成功重要。
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书籍目录
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章节摘录

　　一个地区、一条战线、一个单位、一个企业一个时期的工作，都有轻重缓急之分。
领导者召开会议，第一要务是敲定会议主题。
主题是会议的纲领，主题性会议文稿体现主题。
　　主题性会议文稿要体现会议主办人的意志。
一般来讲，主办人并非一个人，而是一个领导集体。
一个团结又有战斗力的集体，必然是能够集中集体意志和智慧的集体。
形成主题之前，可能是各抒己见，七嘴八舌，众说纷纭。
但主题形成之后，或者说实行民主集中制，少数服从多数，作出了决策后，则必须是一个主题，一种
声音，一个目标，一组任务，一套措施。
让人听了文稿或读了文稿，眼前为之一亮，精神为之一振，认清形势，明确方向，增强信心，鼓舞斗
志。
文稿务求最大限度地贯彻会议主办人的精神、思想、策略，不能写得含糊其词，模棱两可，给人留出
智者见智、仁者见仁的不同解读空间。
　　主题性会议文稿要充分阐释会议的基本精神。
一次会议要开出水平、质量、效率，会议的主题性文稿就必须突出会议的基本精神。
要把为什么开会，会议面临的主要问题、矛盾、挑战是什么，会议对此如何分析、评估，采取什么对
策应对，对与会人员的要求等事项说清楚，讲明白，观点要鲜明，事实要清楚，措施要得当，主张什
么、提倡什么、要求什么，准确无误地阐释出来，把讲话人的意志、决心、态度展示出来。
　　主题性会议文稿要根据会议内容采用相应的结构形式。
综合性会议的主题性文稿要总揽全局，立足全局，总体设计合理，考虑到方方面面，防止畸轻畸重，
顾此失彼，挂一漏万。
专题性会议文稿则要在专题上下工夫，突出专题，围绕专题，把专题说深说透。
　　主题性会议文稿要说普通话。
此类文稿文字必须规范、严谨、易懂，不可以搞些半文半自，云山雾罩、闪烁其坷，似是而非、花里
胡哨的东西，影响听众的理解，妨碍会议精神、决策的贯彻实施。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　提供会议文书全程解决方案。
资深专家以多年起草会议文书的丰富经验倾力打造，为会议工作者量身定制，可现查现用，稍加改动
，即可成文。
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