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内容概要

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。
     本书为《公文写作系列》丛书之一，吸收了团组织常用公文写作领域最新的研究成果，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。
做到了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。
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章节摘录

　　第1章　团组织公文概述　　四、团组织公文行文规则　　（一）总的原则　　（1）严格按照行
文关系行文。
　　（2）行文应当确有必要，注重实效。
　　（3）团组织内设机构除办公室外，不得对外正式行文。
　　（4）同级团组织可以联合行文。
　　（5）团组织内部部门之间对有关问题未经协商一致，不得各自向下行文。
　　（二）下行文规则　　下行文是指上级团组织向下级团组织的行文。
　　（1）正确选择文种。
在现行的13种行政公文中，可以用于向下级团组织行文的文种占了大多数，每个文种都有它的适用范
围，这就要求公文作者在草拟公文时要正确区分不同文种之间的区别，正确选用文种。
如决定、通报都可以用于对有关单位及人员进行褒奖或惩戒，决定则用于“奖惩”，而通报则用于“
表彰”或“奖励”，它们之间存在着明显的适用范围上的差别，在选用时要注意区分。
　　（2）向下级团组织或本系统的重要行文，应当同时抄报直接上级团组织。
　　（3）向受双重领导的下级团组织行文，必要时应当抄送其另外上级机关。
　　（4）须经党委、政府审批的事项，报党委、经政府同意后，也可以行文，但文中应注明经党委
、政府同意。
　　（三）上行文规则　　上行文是指下级团组织向上级团组织的行文。
　　（1）正确选择文种。
上行文文种主要有报告和请示。
报告是陈述性公文，是向上级团组织汇报工作，反映情况，答复上级团组织的询问，使下情上达。
请示是恳请性公文，是就某事项向上级团组织行文以请求批准。
上级团组织对报告不一定答复，而对请示则一定给予答复。
因此，在实际工作中，要正确选用上行文的文种。
　　（2）“请示”应当一事一议，一般只写一个主送团组织，需同时送其他机关的，应当用抄送形
式，但不得抄送下级团组织。
　　（3）“报告”中不得带请示的内容。
　　（4）一般不得越级请示或报告事项。
各级团组织都有自己明确的分工和职权范围，随意越级请示或报告事项，会造成团组织之间工作越俎
代庖，相互干扰。
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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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