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内容概要

此书是2006年1月1日起在全军实施新《中国人民解放军机关公文处理条例》后首部全面介绍军队机关
公文写作规范的实用工具书，以新《中国人民解放军机关公文处理条例》和总装备部颁发的《中华人
民共和国国家军用标准军队机关公文格式》为依据编写。
全书70余万字，分3编25章。
上编概述了军队机关公文的眉首、主体、版记、用纸和印装等基本格式及公文的特定格式，中、下编
分别介绍了军队机关所有正式公文和常用非正式公文的构成和格式，并附例文160余篇。
全书以新时期军事战略方针为指南，针对新《中国人民解放军机关公文处理条例》实施后部队机关公
文写作的实际需求，理论简明扼要，例文典型规范，具有很强的应用性和可操作性，可作军队和武警
部队机关干部公文写作的依据及参照和部队、院校各类干部公文写作培训的通用教材。
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章节摘录

　　二、以“三个代表”重要思想为统揽，突出抓好各级党委班子建设　　“三个代表”重要思想，
是新历史条件下加强党的建设的根本指导原则，必须体现落实到党委建设的各个方面。
今年要着重抓好三个方面：　　（一）大力加强作风建没　　认真落实《中央军委关于防止和克服形
式主义、官僚主义的意见》，以坚持“四实两纠”（重实际、说实话、务实事、求实效，纠正形式主
义、官僚主义）为主题，切实加强党委班子作风建设。
×月份，院常委召开民主生活会，主要是深入学习贯彻“三个代表”重要思想，通过批评与自我批评
，倾听基层党委意见，认真查找作风建设上的薄弱问题，切实在改进思想作风、学风和工作作风上取
得明显成效。
在此基础上，形成学院党委关于加强作风建设的决定，进一步加强和改进院党委的集中统一领导。
　　（二）努力提高党委集体领导水平　　按照“十六字”原则搞好民主集中制建设，切实加强各级
党委的集体领导，不断增强党委班子的凝聚力和战斗力。
×、×月份，院常委将参加基层党委民主生活会，对党委正副书记团结、民主作风和集体领导决定重
大问题等情况作一次考察。
基层党委要增强党性观念、全局观念，加强班子团结，搞好党管干部，提高决策水平和处理好重要问
题的能力，充分发挥核心领导作用。
　　（三）加大反腐倡廉工作力度　　坚持从严治党，以制度建设和监督检查为重点，抓好经常性工
作和源头治理。
坚持经常性的党纪条规学习和警示教育，进一步强化领导干部廉洁自律意识，加大对重大违纪案件和
严重问题的检查力度。
继续解决好在考风考纪、婚事操办、基层财物公开方面的突出问题，加强对基层各项经费开支的审核
，巩固和发展党风廉政建设成果。
　　三、提高素质、优化结构，进一步加强干部队伍建设　　（一）搞好干部的培养选拔任用工作　
　认真贯彻落实党中央、中央军委关于抓紧选拔培养优秀年轻干部的重要指示，坚持把“三个代表”
重要思想作为选人用人的根本标准。
进一步增强干部选拔任用的规范性、科学性和透明度，突出对干部的政治表现、科学文化素养、军事
科技素质、业务工作能力、教学科研水平等方面的考核。
扩大民主渠道，注重工作实绩和群众公论，确保考核结论全面、真实、公正、权威。
各级党委（支部）要研究制定优秀年轻干部选拔培养的规划和措施，确立“整体规划、分步实施、重
点培养、以老带新”的干部选拔培养思路，解决目前干部队伍人才短缺问题。
　　（二）着力抓好干部素质的培养提高工作　　本着“增新、补缺、提高”的原则，着眼学院长远
建设和发展需要，把提高干部学历层次与提高业务能力和素质结合起来，积极选送优秀年轻干部入学
深造和到部队代职锻炼。
积极倡导和扶持各类干部在职学习，提高学历层次和教学科研能力。
进一步拓宽培训渠道，通过送学深造、专题讲座、教学观摩、以会带训、学术交流等多种形式，下大
力抓好干部的高科技知识和科学文化的学习。
第四季度对各单位的学习情况进行一次检查，召开干部在职学习经验交流会，推动全院干部在职学习
健康、顺利地开展。
　　⋯⋯
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