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前言

　　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。
在范倒选择上，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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内容概要

　　《办公室文秘写作与范例大全(2010版)》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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记类第二节 史志类第三节 笔记类附录附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 国家行政机关公文格
式附录三 标点符号用法
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章节摘录

　　第二节 决定　　一、决定的概念及特点　　决定是党政机关用来对重要事项或者重大行动做出安
排，奖惩有关单位及人员，变更或者撤销下级机关不适当的决定事项的公文文种。
　　决定具有以下特点：　　一是权威性。
决定是对重要事项和重大行动，经过会议认真讨论或领导班子反复研究才作出的安排。
决定属于比较严肃、庄重的文种。
一经作出，在所属范围或所属系统内具有很强的约束力，任何机关和个人，甚至包括发文机关在内，
都必须遵照执行，不得违抗、抵制或阳奉阴违。
　　二是广泛性。
决定的使用范围比较广泛，不仅党政机关使用，群众团体、基层企事业单位也可以使用。
　　三是单一性。
决定的内容一般只涉及某一事项或某一方面的问题，比较单一、具体，便于贯彻执行。
　　四是决断性。
决定是发文机关在自己的职权范围内根据党和国家的方针政策以及实际情况对有关事项或行动做出的
安排，在做出决定的过程中，不受其他因素的制约，因而具有很强的决断性。
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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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