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内容概要

基层党务工作的常用文体约有数百种之多，如何准确地把握各种重要文体的写作方法，是一个“老大
难”问题。
本书从基层党务工作的实际需要出发，分为组织工作常用文体、宣传工作常用文体、纪检工作常用文
体、干部工作常用文体、办公室工作常用文体、党务工作程序等几个方面，每个方面又按照工作范围
分为几个部分，如组织工作常用文体分为发展党员工作常用文体、党员管理工作常用文体、党费使用
与管理工作常用文体、党内选举工作常用文体等，详细介绍了主要文体的写作方法，并全部附有比较
规范的范文，可解决基层党务工作者“写作难”的问题。
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章节摘录

一、党务公文的种类党务公文的种类，包括党务公文的分类和党务公文的文种两层含义。
（一）党务公文的分类按党务公文的来源和使用范围划分，可分为外来公文、对外公文和内部公文三
类。
外来公文，又称收文，指本机关收到的从外机关送来的文件。
它由外机关拟制，用以传达该机关的意图，如上级机关的通知，下级机关的请示、报告，来自其他单
位的函等。
对外公文，又称发文，指由本机关拟制的对外发出的公文。
它是由本机关拟制并发往有关单位的，如本机关对上级的请示、报告，对所属单位的指示、批复等。
内部公文，指由本机关拟制的，仅限于本机关内部使用的公文，如机关的内部通知、计划、总结等。
按党务公文的行文关系划分，可分为上行文、平行文和下行文。
上行文，就是下级机关向所属上级领导机关发送的文件，即自下而上的行文。
它是下级机关向上级领导机关汇报工作、请求给予领导或指导的文件，如请示、报告等。
平行文，就是同级机关或不相隶属的机关之间往来的公文。
它是互通信息、商洽和联系工作的公文，如中央各部之间、各省之间、军队与政府之间、学校与工厂
之间的公函、通知等。
下行文，就是上级领导机关向所属下级机关的行文，即自上而下的行文。
它是用来传达领导机关意图、部署工作、指导有关活动的公文，如指示、决定、批复等。
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编辑推荐

《新编党务工作规范文本》由人民日报出版社出版。
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