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内容概要

　　公安文书是公安机关对内协调管理、对外交流沟通和依法履行职责、执法办案的重要工具与载体
，公安文书制作质量直接关系着公安机关的行政管理绩效和执法办案质量，因此，公安文书写作成为
警务活动的重要环节，公安文书写作能力成为民警必须具备的重要的业务素质。
　　鉴于此，全国公安院校均开设了《公安应用写作》课程，并加强该课程的建设，以期达到培养和
提高学生公安文书写作的能力。
　　本教材面向对象为公安院校本科学生。
编写中，在注重写作知识系统性的同时关注文种的常用性，着重介绍警务活动中经常使用、且具有一
定难度的文种。
在体例上，每章设有学习目的和要求，每一文种介绍前均有范例与点评。
如此安排，一方面在于方便教师的教学，另一方面也便于学生自学、临摹。
　　在写作理论上，本教材吸纳了公安应用写作研究的最新成果；在文种及其格式方面，本教材体现
了公安部近年颁发的公安文书格式和相关文书制作与使用要求，主要是：2003年5月1日起施行的公安
刑事法律文书，2004年10月1日施行的公安机关继续盘问法律文书，2006年3月1日起施行的公安行政法
律文书，2006年8月24日起施行的《公安机关办理行政案件程序规定》，等等。
此外，作为浙江警察学院在建的校级精品课程配套教材，在编写与例文选择上力求更多关注浙江省近
年的警务活动。
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章节摘录

　　第二章　公安文书写作基本规范　　目的：本章的内容主要是阐明公文写作中主旨、材料、文种
、结构、表达、语言、起草、修改这些主要环节的内容、原则和要求。
通过对本章的学习，学生能够从理论上对公文写作有一个大致的了解和把握。
　　要求：学习本章内容，要注重理解、领会，而不要死记硬背。
一方面，要学以致用，能够将本章的知识用来指导以后的写作实践；另一方面，在本章的学习过程中
，还要有意识地提高自身的理论素养。
　　第一节　主旨与材料　　一、主旨　　主旨，又称主题，是作者通过文章的具体材料所表达的中
心思想或基本观点。
主旨之于文章譬如人之灵魂，是文章的本质意义所在。
所以在整个文章的撰写过程中，“未落笔时，先需立意”是必须遵守的基本规律。
前人对此多有论述，例如，清代的王夫之就有一个著名的说法，“意犹帅也，无帅之兵，谓之乌合”
（《姜斋诗话》）。
公文的写作也是如此，而且由于公文较之一般文章的特殊性，其主旨也有其特殊的要求。
　　（一）正确　　正确有两层意思：一是指所确定的主旨必须符合党和国家的路线、方针、政策以
及法律、法规，而不能与之相抵触；二是具体写作人员必须正确领会写作意图，明确写作目的。
公文的撰写往往是“受命而作”，所以准确把握领导和上级的意图、精神是写好公文的先决条件。
　　（二）明确　　明确有三层意思：首先，公文的主旨必须是确定不移的。
文艺作品譬如小说和诗歌，在写作过程中往往会随着情节、内容的发展而出现主题的游离甚至改变。
而公文是“受命之作”，执笔者无权擅自改变主题，所以自始至终都应该围绕一个确定的主题取材、
行文、绝不能出现游离的现象。
　　⋯⋯
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