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前言

　　人类即将迈入了21世纪。
这是一个变幻难测的世纪，这是一个催人奋进的时代，科学技术飞速发展，知识更替日新月异。
希望、困惑、机遇、挑战，随时随地都有可能出现在每一个社会成员的生活之中。
抓住机遇，寻求发展，迎接挑战，适应变化的制胜法宝就是学习——依靠自己学习，终生学习。
　　作为我国高等教育组成部分的自学考试，其职责就是在高等教育这个水平上倡导自学、鼓励自学
、帮助自学、推动自学，为每一个自学者铺就成才之路。
组织编写供读者学习的教材就是履行这个职责的重要环节。
毫无疑问，这种教材应当适合自学，应当有利于学习者掌握、了解新知识、新信息，有利于学习者增
强创新意识，培养实践能力，形成自学能力，也有利于学习者学以致用，解决实际工作中所遇到的问
题。
具有如此特点的书，我们虽然沿用了“教材”这个概念，但它与那种仅供教师讲、学生听、教师不讲
、学生不懂，以“教”为中心的教科书相比，已经在内容安排、编写体例、行文风格等方面都大不相
同了。
希望读者对此有所了解，以便从一开始就树立起依靠自己学习的坚定信念，不断探索适合自己的学习
方法，充分利用已有的知识基础和实际工作经验，最大限度地发挥自己的学习方法，充分利用已有的
知识基础和实际工作经验，最大限度地发挥自己的潜能，以达到学习的目标。
　　欢迎读者提出意见和建议。
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内容概要

　　人类即将迈入了21世纪。
这是一个变幻难测的世纪，这是一个催人奋进的时代，科学技术飞速发展，知识更替日新月异。
希望、困惑、机遇、挑战，随时随地都有可能出现在每一个社会成员的生活之中。
抓住机遇，寻求发展，迎接挑战，适应变化的制胜法宝就是学习——依靠自己学习，终生学习。
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章节摘录

　　1.领导与指导作用。
党和国家的各级领导机关，可以经常通过制发公文来部署各项工作，传达自己的意见和决策，对下级
机关或部门的工作进行具体的领导与指导。
例如，党的中央领导机关通过它所制发的各项指示、决议等重要公文，阐明重大方针政策、战略措施
和工作步骤，用以领导和指导各个地区、各条战线的工作。
　　党的领导是政治领导，党对国家事务实行政治领导的主要方式，是使党的主张通过法定程序变成
国家意志，通过党组织的活动和党员的模范作用带动广大人民群众，实现党的路线、方针和政策。
党发布的领导性文件不是国家法规，但我们国家的法规，包括法律、法令以及行政法规和规章，都是
党的政策的具体化。
因此，党的政策性文件，代表党的权威，各级机关组织都要贯彻执行，并作为领导指导各项工作的依
据。
国家各级行政领导机关和业务主管部门则根据党的政策性文件，制定和发布各种有关的文件，如决定
、计划、意见、通知来领导和指导下级机关或下级业务部门的工作。
上级机关传达领导意图与下级机关贯彻执行相结合，就使公文成为联系上下级机关的纽带，发挥其领
导与指导的作用。
　　2.行为规范作用。
公文具有行为规范作用，这是公文本身所具有的强烈政治性与法定的权威性等特点赋予的。
这种行为规范作用又称之为法规约束作用。
国家的各种法规和规章都是以文件的形式制定和发布的。
这些规范性公文一经发布，便成为全社会的行为规范，无论社会组织或个人都应当依照执行，不可违
反。
它对于维护正常的社会秩序、安定社会生活，保障人民的合法权益有着极其重要的作用。
　　必须指出的是，规范性公文的行为规范作用与社会道德规范不同，违反社会公德将受到舆论的谴
责，而公文的行为规范作用是带有强制性的。
国家以强制手段保证它的权威，谁违反了法律、法规或规章，就要受到法律制裁和行政处分、或经济
处罚。
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