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前言

　　公文写作是办公室人员必备的知识，也是一项十分重要的工作。
为了提高党的机关工作人员的公文写作能力，满足办公室工作人员的实际需求，并使其能够正确运用
适用于本机关的各类公文文种，我们特组织人员编写了此书。
　　本书以中国共产党机关公文处理条例为依据，结合公文写作的特点进行编写，将全书分为党的机
关法定公文、党的机关规章性公文、党的机关事务性公文、党的机关会议讲话类公文、党的机关社交
礼仪类公文、党的机关各种活动类公文、党的机关专用公文及党务公文规范处理八编。
本书囊括公文文种众多，系统全面，理论与范例紧密结合，具有极强的可操作性和实用性。
　　本书既可以作为党的机关工作人员的参考用书，也可以作为广大公文学习写作者的教材。
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内容概要

　　《新编党务公文写作与规范处理必备全书》以中国共产党机关公文处理条例为依据，结合公文写
作的特点进行编写，将全书分为党的机关法定公文、党的机关规章性公文、党的机关事务性公文、党
的机关会议讲话类公文、党的机关社交礼仪类公文、党的机关各种活动类公文、党的机关专用公文及
党务公文规范处理八编。
其内容囊括公文文种众多，系统全面，理论与范例紧密结合，具有极强的可操作性和实用性。
　　《新编党务公文写作与规范处理必备全书》既可以作为党的机关工作人员的参考用书，也可以作
为广大公文学习写作者的教材。
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要第二编 党的机关规章性公文写作第七章 章程、条例、规程第一节 章程、条例一、章程、条例概述
二、章程、条例的写作范例党的机关团体章程工作条例第二节 规程一、规程概述二、规程的写作范例
工作规程“约法”第八章 制度、办法第一节 制度一、制度概述二、制度的写作范例法规性制度岗位
性制度第二节 办法一、办法概述二、办法的写作范例管理办法实施办法第九章 细则、守则第一节 细
则一、细則概述二、细則的写作范例规范性细则说明性细则第二节 守则一、守則概述二、守則的写作
范例完整性守则约束性守则原则性守则第十章 规定、简章、公约第一节 規定、简章一、规定、简章
概述二、规定、简章的写作范例分条式规定分点式规定专项性规定党员招生简章⋯⋯第三编 党的机关
事务性公文写作第十一章 计划、规划第十二章 总结、安排第十三章 简报、公报第十四章 先进、典型
材料第十五章 竞聘、就职、述职、调动讲话稿第十六章 工作要点、经验介绍、喜报、捷报、大事记
第四编 党的机关会议讲话类公文写作第十七章 会议通知、开（闭）幕词第十八章 会议发言稿、主持
词第十九章 会议工作报告、会议方案、会议记录第二十章 常务工作会议讲话第二十一章 现场会、报
告会讲话稿第二十二章 汇报会、研讨会、交流会讲话稿第二十三章 新闻发布会讲话稿第五编 党的机
关社交礼仪类公文写作第二十四章 欢迎词、欢送词第二十五章 答谢词、祝词第二十六章 推荐信、公
开信、表扬信、批评信第二十七章 感谢信、慰问信、介绍信、证明信⋯⋯
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章节摘录

　　三、实施措施与方法　　（一）统一认识，加强领导。
　　发展学生党员工作是一项涉及面广的系统工程，要在学校党总支的领导下，建立起以高中党支部
和学校团委各级组织级级重视，层层落实的体制。
为此，学校党总支和各党支部统一认识、高度重视，把发展党员工作特别是发展学生党员工作作为一
项重要的任务，列入重要的议事日程，每年专题研究不少于一次。
建立党总支、党支部相互衔接的责任体系，强化发展党员工作目标责任制、考核制、责任追究制，和
联席会议、共青团“推优”、发展学生党员公示、学生党员承诺等发展学生党员工作制度。
切实加强发展党员的工作的领导。
结合实际制定党总支和党支部的申长期规划、工作目标和年度计划，做到有培养计划、有工作步骤、
有发展进度、有数量和质量要求。
把发展党员工作情况列入党总支、党支部的工作目标责任书申，作为对各级党组织目标管理和检查评
估的重要指标。
建立一级抓一级、一级促一级的党员发展工作机制，切实把发展党员工作落到实处。
坚持抓重点、抓薄弱环节，解决突出问题。
防止发展党员数量大起大落和降低标准的现象，保证发展党员工作健康、有序地进行。
　　（二）切实抓好入党积极分子的培养教育，努力建设一支覆盖面广、数量充足、素质较高的入党
积极分子队伍。
　　学校党总支和各党支部要充分认识做好这项工作的重要意义，积极引导，扩大覆盖面，保持入党
积极分子比发展党员数高出3倍以上。
每学期对党员队伍状况调查分析不少于1次；每学期对教工党员有1次以上的党课教育，对学生党员有2
次以上的党课教育.针对青年教师和青年学生等不同类型入党积极分子进行分类指导、培养教育，增强
教育的针对性和时代感。
努力探索新时期入党积极分子培养教育工作新机制，完善教育內容、改革教育方法、丰富教育载体、
开发教育手段、强化教育管理，不断为入党积极分子的培养教育工作注入新的活力，使党组织培养的
积极分子，真正成为有共产主义远大理想、能够体现“三个代表”要求的优秀分子。
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