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内容概要

党政公文是党政机关在公务、业务活动中必用的文书载体，熟练掌握、处理党政公文是对各级党政机
关干部和文秘工作者的基本工作要求。

2012年4月，中共中央办公厅、国务院办公厅联合印发了“中办发 [2012]
14号”文件《党政机关公文处理工作条例》。
为帮助广大党政机关干部和文秘工作者深入学习新条例精神，认真贯彻执行新条例的规定，特邀中国
公文写作研究会组织编写审定，中国公文写作研究会顾问组组长、公文学专家张保忠亲自执笔编写了
本书。

鉴于公文处理工作的实际应用特性，《党政机关公文处理工作条例释义与实务全书》体例设计为问答
形式。
根据公文处理工作的高度关联性，作者张保忠将178个问答题划分为公文处理的基本要求和程序及方法
、各类文种及公文实例、公文格式与行文规则三个部分，是党政机关干部和文秘工作者案头必备的工
具书。

《党政机关公文处理工作条例释义与实务全书》由人民出版社出版发行。
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作者简介

中国公文写作研究会主要创始人之一。
曾任中国公文写作研究会秘书长、副会长、常务副会长等职，现任中国公文写作研究会顾问组组长、
中国公文学研究所所长。
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书籍目录

第一编  公文处理要科学规范
第二编  文种使用要准确无误
第三编  格式行文要规范标准
附录
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章节摘录

版权页：   插图：   27.公文处理工作具有什么性质？
 （解答） 根据新《条例》第三条的规定，我们认为公文处理工作的性质主要包括以下五方面的特性
： （1）政治性 党和国家通过制发公文来贯彻领导与指挥意图，记录信息，传达政策，解决问题，推
动工作，具有很强的政治目的。
从党中央到千千万万个基层党支部，从国务院到千千万万的县、乡镇政府，公文好像是条条纽带，把
各个上下级组织紧密联结、沟通在一起，以保证全国上下各级组织之间政令畅通、统一协调、运转灵
活。
我们必须从治党理政的高度去充分认识公文处理工作的政治性。
 （2）机要性 公文处理工作具有很强的机密性，因为不少的公文内容涉及党和国家的核心机密和暂时
不得公开的重要事项。
工作中一旦疏忽大意，出现失密、泄密情况，都会给党和国家的工作带来不良后果。
新《条例》的第七章共十条，其中有关公文保密内容的就有六条。
 （3）枢纽性 公文处理工作是承上启下、沟通左右的工作。
上级的意图通过文件贯彻下去，下级的工作情况和问题又通过文件反映上来，达到彼情我知、我情彼
知，认识一致、行动协调的目的。
因此，公文处理实际上起着一种枢纽作用。
 （4）系统性 公文处理从撰写、审定、校印到分发、拟办、批办、承办、归档的整个过程是一环套一
环的。
作为一个运动着的整体，无论在哪一个环节上出了毛病，都将影响整个公文处理工作的运转，所以说
它是一个系统工程。
 （5）统一性 对公文的种类名称、体式结构、用纸尺寸等，党和国家都有统一的规定，不得随意标新
立异；对公文的办理、行文的规则、文件的立卷销毁等，党和国家也有统一规定，不能随意行事。
这种统一性，有利于维护文件的严肃性，有利于全国上下左右在办文上协调一致，促进公文工作的科
学化。
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编辑推荐

《党政机关公文处理工作条例释义与实务全书》由中国公文写作研究会权威编写。
累积研究成果，解读新精神，阐释新标准，系统的公文知识，实用的参考范例。
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