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内容概要

本书概括地介绍了机关团体、企事业单位常用文书文种的用法和写法，又为每一文种精选了实用例文
，可帮助文秘工作人员快速、透彻地掌握文书写作的规范，技巧和惯用词语。
读者可现查现用，稍加修改，即可成文，使复杂繁琐的文书工作简单易行，大大提高工作效率。
本书是各类公文写作人员必备的案头参考书。
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章节摘录

　　第一篇　公务类文书写作　　第一章　命令（令）　　一、命令（令）的概述　　命令（令）属
指挥类下行公文。
是国家机关或领导人依照有关法律规定发布重要行政法规和章程，宣布施行重大强制性行政措施，任
免和奖惩有关人员，撤销下级机关不适当的决定时使用的文种。
　　行政命令制发主体是权力机关、行政机关和军事机关。
使用这一文种，必须严肃审慎，不能滥用。
《中华人民共和国宪法》和《地方各级人民代表大会组织法》规定：全国人民代表大会常务委员会委
员长、中华人民共和国主席、国务院总理、各部部长、各委员会主任可以发布命令。
在处理重大紧急事务时，如救灾抢险，地方县以上行政领导机关偶尔也使用命令。
　　命令（令）直接反映领导机关的意志，具有强烈的法定权威性，受令方面必须无条件服从，做到
令行禁止，不能有丝毫偏差。
命令（令）和行政法规、规章不同，行政法规、规章是发布命令的依据，有些命令是为颁布和执行法
规文件而发布的。
　　二、命令的写作　　根据不同的作用，命令（令）可分为：①公布令；②任免令；③行政令；④
嘉奖令；⑤动员令；⑥授勋令；⑦否决令；⑧戒严令；⑨通缉令；⑩特赦令等。
前四种比较常见和常用。
　　命令（令）的结构由标题、正文和落款三部分组成。
因命令（令）种类较多，在行文时应根据类型特点要求写作。
现将前面四种比较常见和常用的命令e令）的写作要求作一说明：　　1．公布令　　多用于公布重要
法规、规章和条例等。
　　标题。
一般是发文机关名称（或领导人职务）加上文种名称构成。
　　正文。
由公布对象、公布依据和公布决定三部分组成。
公布对象，说明公布的重要内容的全称，一般写于该令的文首。
公布依据，即说明公布对象通过、批准的机关或会议。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　办公室文秘写作并不简单，要想写好更是难上加难。
为此，我们编写了《办公室文秘写作要领和范本大全》供大家参考。
《办公室文秘写作要领和范本大全》将办公室文秘通常情况下要遇到的文书写作分成了“公务类文书
写作”、“事务类文书写作”、“规章类文书写作”、“经济管理类文书写作”、“民事类文书写作
”五大类，内容几乎涵盖了办公室文秘所遇到的所有的文书，并且还尽我们所能收集了最新的文书写
作范例文供大家参考，以此来保证文秘人员撰写出来的文书都是与时俱进、具有新时代精神的。
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