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内容概要

我们致力于房地产财税咨询培训几年来，切实体会到了财务同仁面临的困境。
在课堂现场及课后答疑时，收到了来自全国各地房地产财务人员及税收征管一线的税务干部提出的海
量提问与咨询。
我们从中优中选优，精心挑选出500条疑点、难点、重点、焦点问题汇编成册，吴丙林和裴玉良主编的
《监狱文书制作原理与实务》以房地产企业开发流程为主线，分为开发前期、拆迁安置、工程建设、
预售环节、销售环节、清算环节、自持物业七个环节，在每个环节中又按照税种分别讲解。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<监狱文书制作原理与实务>>

书籍目录

第一编
 第一章 监狱文书概述
  第一节 监狱文书的概念和性质
  第二节 监狱文书的类型和特点
  第三节 监狱文书的研究和学习
 第二章 监狱文书构成要素
  第一节 监狱文书的主旨和材料
  第二节 监狱文书的思路和结构
  第三节 监狱文书的语言和表达方式
 第三章 各类格式监狱文书的制俸
  第一节 表格式文书的制作
  第二节 填空式文书的制作
  第三节 实录式文书的制作
  第四节 拟制式文书的制作
  文书制作专题（一）文书中的数字用法
第二编
 第四章 刑罚执行文书
  第一节 收监文书
  第二节 暂予监外执行文书
  第三节 提请减刑假释文书
  第四节 申诉控告检举处理文书
  第五节 出监文书
 第五章 狱政管理文书
  第一节 罪犯处遇文书
  第二节 考核奖惩文书
  第三节 执法检查文书
 第六章 安全处置文书
  第一节 监狱突发事件应急预案
  第二节 罪犯脱逃处置文书
  第三节 戒具和武器使用文书
 第七章 监狱侦查文书
  第一节 立案销案文书
  第二节 侦查笔录文书
  第三节 强制措施文书
  第四节 侦查终结文书
 第八章 罪犯教育文书
  第一节 个别教育文书
  第二节 集体教育文书
  第三节 激励教育文书
  第四节 帮教安置文书
 第九章 罪犯心理矫治文书
  第一节 罪犯心理咨询文书
  第二节 罪犯心理评估文书
  第三节 罪犯心理档案
 第十章 罪犯劳动管理文书

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<监狱文书制作原理与实务>>

  第一节 监狱劳务协议文书
  第二节 劳动待遇管理文书
  第三节 罪犯工伤处理文书
  文书制作专题（二）表格文书格式的设计
第三编
 第十一章 常用党政机关公文
  第一节 报告和请示
  第二节 批复和决定
  第三节 通知和通报
  第四节 函、意见和纪要
 第十二章 常用公共关系文书
  第一节 监狱常用宣传文书
  第二节 监狱常用礼仪文书
 第十三章 常用事务文书
  第一节 工作计划
  第二节 工作总结
  第三节 工作简报
  第四节 调查报告
  第五节 公示
  文书制作专题（三）规范性文件的制作

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<监狱文书制作原理与实务>>

章节摘录

版权页：   （2）主体。
是纪要的写作重点。
根据会议的中心议题，分主次、有重点地写出会议的情况和成果，包括对会议的评价，讨论的主要问
题，对问题的分析，提出的要求，解决问题的方式方法，共同确认的责任、义务，达成的主要共识，
会议议定的事项等。
通常指示性会议纪要主要交代会议的重要指示意见或要求，决策性会议纪要主要记载会议的具体议定
事项，研讨性会议纪要主要记载与会人员的研讨情况并归纳出相应的意见、见解。
主体结构安排的常用方法有三种：一是条项式。
就是分条列项表达讨论的问题和议定的事项，依照内容主次使用数字序号标注从而一目了然，层次清
晰，行文简明扼要。
二是综合式。
就是对会议的内容或议定事项进行综合概括，然后分成若干类别分别述说。
要突出主要内容，分清主次，一般把主要的、重要的内容放在前面，而且尽量写得详细、具体一些；
次要的和一般性的内容放在后面，写得简略些。
经常使用下列句式领起内容，如“会议讨论了”“会议通过了”“会议决定”等。
三是摘要式。
就是把与会者的具有典型性、代表性的发言要点摘录出来，按发言顺序或内容分类写出。
要尽量保留发言人谈话的风格，避免一般化和千篇一律。
 （3）结尾。
根据需要可以提出贯彻会议精神的相关要求或注意事项，也可以补充交代其他事宜。
 3.成文日期 标注于正文落款处，或会议纪要的文头部分。
 （三）写作要求 （1）全面了解会议内容，作好写作准备。
动手写作前，拟稿人要尽可能全面地了解会议的情况，如会议目的与任务、议题与议程、与会人员构
成、指导思想、基本思想、意见分歧、议定事项等。
在全面收集材料的基础上，才能为写作打好坚实的材料基础。
 （2）突出会议中心问题。
会议都会有一个相对集中而明确的主题，写作会议纪要时必须突出会议主题，围绕主题把握写作核心
；此外，还要根据本次会议或本单位、本部门的具体情况准确地解读会议内容，尤其是会议的主体文
件和材料、领导的发言，在此基础上如实概括会议精神与内容。
只有准确领会会议精神，会议纪要的写作才会有正确的指导方向。
对于非中心和非重点的会议内容，应当略写，或者用“简报”的形式向有关部门传达。
 （3）要将会议内容条理化。
纪要不是会议内容及情况的无序堆积，它是在对会议内容及情况整理的基础上，以会议宗旨为中心加
工而成的有层次、有逻辑顺序的文字材料，易为人了解和运用。
 （4）注意纪要的格式。
纪要标志由“×××××纪要”组成，居中排布。
标注出席人员名单，一般用3号黑体字，在正文或附件说明下空一行左空二字编排“出席”二字，后
标全角冒号，冒号后用3号仿宋体字标注出席人单位、姓名，回行时与冒号后的首字对齐。
标注请假和列席人员名单，除依次另起一行并将“出席”二字改为“请假”或“列席”外，编排方法
同出席人员名单。
另外，纪要格式可以根据实际制定。
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