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内容概要

本书集通俗性和实用性于一体，分为上下两篇。上篇 文秘写作规范与例文，从基本的公文格式开始介
绍，到法定公文、常用公文的起草格式及范例，详细地讲述了各种公文的写作要领与范例，简单实用
，现查现用。下篇 办公文案写作规范与例文，讲述了：规章类文书写作（包括制度、章程、规则等组
织中不可或缺的文书的写作）；事务类文书写作（既包括日常事务公文文书，又包含竞聘演讲稿、述
职报告以及新闻文书等文体的写作）； 民事类文书写作（包括欢迎词、欢送词、答谢词、祝词、贺信
、贺电、慰问信、慰问电、请柬，以及其他民事文书的写作）。
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章节试读

1、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：文秘写作、办公文案》的笔记-第5页

        公文拟稿就是指公文文件的起草，这是一项具有很强思想性、政策性的工作。公文的内容要符合
国家的法律、法规及其他有关规定，拟稿人应主动查询有关法律法规，查阅过去办理的相关文件，做
好衔接。具体来讲，公文的拟稿要注意以下几方面内容：
第一，公文文种的选择要根据发文目的、发文机关的职权和与主送机关的行文关系来确定。
第二，拟写公文时要注意做到：实事求是；观点明确；表述准确；结构严谨；条理清楚；字词规范；
还要力求篇幅简短等。
第三，明确所拟文稿的指导思想、目的要求、政策界限、缓急程度、密级等，体现领导意图。
第四，对公文拟稿人的法律素质的要求是：公文拟稿人一定要懂得国家的法律、法规，要能运用相关
的法律、法规指导自己。
第五，内容必须同党和国家的方针、政策、法律、法令相符合；注意政策的纵向连续性和横向一致性
，避免顾此失彼，相互抵触；具体办法、措施要周密可行，切合工作实际。
第六，拟稿要简明扼要，层次清楚，文理通顺，字迹工整。
第七，人名、地名、数字、日期、引文要准确、规范。
第八，公文拟稿用纸纸型一律统一为B5纸。
第九，拟制紧急公文，应当体现紧急的原因，并根据实际需要确定紧急程度；要求上级机关批转公文
的请示，应代批转公文的上级机关拟写批转文稿。

2、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：文秘写作、办公文案》的笔记-第8页

        党和国家行政机关公文格式的组成要素，新《条例》第三章第九条规定，主要包括：份号、密级
和保密期限、紧急程度、发文机关标志、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件说明、发
文机关署名、成文日期、印章、附注、附件、抄送机关、印发机关和印发日期、页码等组成。

3、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：文秘写作、办公文案》的笔记-第4页

        门发布本部门职权范围内的事项，向上级机关报告、请示工作。
例一
××省××县人民政府文件
×政发〔2013〕8号

关于×××××××的通知

各乡、镇政府、县属各委、办、局：
县政府同意×××××××××××××××××××××××××××。

（印章）
2013年3月1日

例二
中共××市委文件
×党发〔2013〕10号

关于×××××××的通知
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各区、县、局党委，市委各部、委、办：
市委同意××××××××××××××××××××××。

中共××市委员会
2013年1月8日例三
中共××市委员会（报告）
×党发〔2013〕10号

关于×××××××的报告

省委：
现将×××××××××××××××××××××。

中共××市委
2013年1月8日
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