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内容概要

　  作为表述国家意志、执行法律法规、规范行政执法、传递重要信息的最主要的载体，从某种程度
上来说，公文是国家法律法规的延续和补充。
公文质量的高低，直接反映了国家机关的思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对重大问题
的分析处置能力，也直接关系到国家意志和法律法规与政策是否能够科学地正确地得到表述和贯彻。
可以说，国家机关的一切工作成果，最终几乎都可以以各种公文形式表示出来。
梁代刘勰将公文称之为“经国之枢机”，其重要性可见一斑。
随着行政行为的日益规范，在把握党和国家方针政策、法律法规的前提下，掌握公文写作要领，确保
公文写作质量尤为重要。
这套《公文写作系列》丛书，对从事行政管理的同志和文秘人员提高公文写作水平，无疑是有所裨益
的。
    本套丛书的最大特点，就是理论要言不繁，范例全面翔实。
在体例上，丛书吸收了公文写作领域最新的研究成果，力求构建一个较为完整的公文写作体系。
丛书从行政公文写作、办公室文秘写作及工会、团组织等进行分类，自成体例又各有侧重，更有利于
不同行业、不同领域的管理人员和文秘工作人员根据自己的工作特点加以选择。
在公文的适用范围上，注重对相近文种的使用范围、使用对象加以区分，能够让大家在起草公文及文
书时避免误选文种。
在写作要点介绍上，注重介绍文种的基本格式，先写什么，再写什么，能让读者一目了然，极具规范
性和实用性。
在范例选择上，丛书的编者特别考虑不同层次、不同领域的需要，做到了同一文种每一个小项都有一
则例文，每一个层次都有一则例文。
所选，的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分的示范作用。
如所选取的行政公文范例，绝大多数出自近年来的政府公报，非常严谨规范，能让学习者避免走一些
弯路。
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章节摘录

　　例如《国务院办公厅关于进一步做好治理开发农村“四荒”资源工作的通知》、《国务院关于进
一步规范彩票管理的通知》等。
　　这一类通知与指示、意见的关系非常密切，都具有向下级机关布置工作的功能，但在使用主体的
级别上，指示基本上都是省级以上的高层领导机关布置工作使用，其他层次的机关向下布置工作，一
般都采用指示性通知。
近年来，随着机关工作作风民主化的不断发展，指示的使用已经越来越少，现阶段，指示已不再是行
政公文法定的正式文种，但仍是党的机关的正式文种。
　　（二）颁发性通知　　除重要的法律法规性文件用命令颁布外，多数法规和规章性文件，如条例
、规定、办法、细则、实施方案等，都适合用通知颁发。
如国防科工委《关于印发（武器装备科研生产许可证管理暂行办法）的通知》。
　　这一类通知的正文通知都十分简短。
如国土资源部等五个部门联合发布的《关于颁布（矿产资源储量评审认定办法）的通知》的正文：“
为维护矿产资源国家所有权益，加强矿产资源储量管理，确保矿产资源储量合理可靠，根据《矿产资
源法》，制定了《矿产资源储量评审认定办法》。
现予发布。
”全文由目的、根据、发布对象、发布决定组成。
有的通知还可以更简短，十几个字即可。
　　这类通知是复合体公文，被发布的规章全文附在通知之后，但不作为附件处理，而是正件的组成
部分。
　　（三）批转性通知　　批转性通知包括两个方面。
一是将某一下级机关报来的文件（主要是建议性报告或工作报告）转发给有关下级机关，叫“批转”
。
二是将上级机关发下来的文件，或不相隶属的机关发来的文件（主要是指示、意见、通知等）转发给
下级机关，叫“转发”。
　　批转、转发性通知的正文有时十分简短。
如《国务院办公厅转发国家经贸委等部门（关于清理整顿小炼油厂和规范原油成品油流通秩序的意见
）的通知》的正文：“国家经贸委等部门《关于清理整顿小炼油厂和规范原油成品油流通秩序的意见
》已经国务院同意，现转发给你们，请认真贯彻执行。
”主要由转发对象、转发决定、执行要求组成。
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编辑推荐

　　标准化——为公文写作提供标准化整体解决方案;规范化——将繁琐的公文写作条理化、简单化;
流程化——将公文写作和整理归档有序化;实用化——为公文写作提供规范的格式与范例。
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