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前言

干部写作，特别是公文写作，从来都与干部的表述能力、办事程序、施政理念相联系，所以干部要人
人会写公文。
要求干部人人会写公文，主要是指学会与自己职任相对应的公文写作。
这属于职务规范。
特别是领导干部要自己动手写文件，不假手于人，不用秘书代劳。
这是中国共产党和人民政府工作人员的一贯作风。
毛泽东同志为我们做出了表率。
学会写公文是要下功夫的，因为公文是一门学问。
中共中央制定的《2006～2010年全国干部教育培训规划》，强调要紧扣干部履行岗位职责的需要，广
泛开展各类业务知识培训和技能训练，而公文写作正是这些知识和技能的重要内容之一。
同时，这种知识和技能的提高又是现实工作的迫切需要。
党政机关工作对公文质量和公文处理有着很高的要求，而我们面临的现实却是，尽管党政机关干部学
历普遍较高，但真正擅长公文写作的相当匮乏，真正懂得公文处理的更少，有时是“一才难求”，影
响党政机关工作效率和工作质量的提高。
由柳新华和纪德臻同志主编的这套党政干部培训教材，分为七册：《党政机关办公室工作》综合介绍
党政机关干部应该掌握的办公室工作的基础常识和基本技能；《党政机关公文写作》对公文写作知识
进行全面系统的介绍；《党政机关公文处理规范选编》汇集现行的重要的党政机关公文处理规范性文
件；《党政机关公文格式与范例》将公文格式进行整理并配以图示；《党政机关应用文写作》深入浅
出地介绍了应用文写作知识；《外国公文选读》选取外国公文中的经典作品以供借鉴；《中国古代公
文选读》对历代公文精品进行注释和评析。
这套教材的特点：一是层次高，有理论的阐发，又有相关规律的总结；二是内容新，涉及最新公文规
范解读和电子公文的全新领域；三是范围广，写作与处理兼顾，古今中外皆有；四是很实用，既能切
实提高学习者的公文写作水平，又可为工作和教学提供参考。
它们既各自独立成书、方便使用，又相互联系、互为补充，体现了编者的良苦用心。
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内容概要

本书选编党政机关现行公文规范，以党和国家公文处理规范为主体，兼顾省部级公文处理规定，包括
党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、军事机关等各个系统的公文规范，以及党和国家保密、
档案管理、电子公文、文字符号使用等方面的规定，共分为十二部分。
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章节摘录

在中国，共产党是执政党，任何行政机关都有相应的党的组织机构，这种特殊的关系模式决定了党政
公文往来密切，没有一个党的机关不处理来自行政机关的公文，也没有一个行政机关不同党的机关公
文打交道，而且同级党政机关还经常联合行文。
现实中党政公文的众多差异，特别是格式上的差异，不可避免地成为党政机关有效沟通的障碍，给日
常工作带来许多负面影响，比如党政公文的识别、撰拟和处理，严重影响党政机关的工作效率。
公文的格式涉及公文的草拟、审核、签发、复核、用印、登记、分发等各个程序，党政公文格式的不
一致，公文要素安排位置的不同、用纸幅面的差异、用字的区别、要素的详略不等，势必给具体的公
文经办人员造成很多麻烦，尤其是那些党政公文由一个机构或一个人员来统一办理的机关。
同时也对公文的办理、管理、整理、归档等环节带来不良影响。
比如归档，由于用纸幅面大小的不同，党政公文装订出来的文件有大有小，参差不齐，既影响美观，
也影响文件装盒后的空间利用率。
笔者通过对党政公文存在的差异进行比较分析，发现引起差异的原因有以下几个方面：1.根本原因。
党和政府有不同的地位、职能、作用，这是党政公文存在不同的性质、作用、行文对象以及具体文种
的根本原因。
前面已有相关论述，此处不再多言。
2.历史原因。
党政公文有着不同的发展历程，各自形成相对完善、独立的行文规范和习惯。
1921年中国共产党第一次全国代表大会召开，讨论了党纲草案，这是我党的第一批公文。
1923年6月中国共产党第三次全国代表大会起草了《文书处置办法》，对中央文件的分类、编目、管理
、销毁等方面作了具体规定，表现出鲜明的时代特点和创新精神，要求文书语言是白话文，并使用新
式的标点符号；反对文牍主义，提倡务实文风。
我党陆续形成一些初步的文书工作制度，主要有文件收发登记制度、文件秘密传递制度等。
1931年初周恩来指示瞿秋白起草了一个《文件处置办法》，详细规定了中央应当收集的文件档案资料
的范围、内容，以及整理、保管、销毁文件的原则和方法，是我党历史上第一个系统的关于文书工作
的指导性文件。
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后记

没有规矩，不成方圆。
公文处理离不开规范，公文是具有法定效力和规范体式的文书，是依法办事、依法行政和进行公务活
动的重要工具。
在现实工作中，公文处理工作需要规范，但能够满足需要的公文规范汇编却甚少，即或偶遏，也不完
备，往往局限于一个部门、一个系统，且涉及条理性不够、操作性不强的问题。
特别是一些重要工作，党、政、军、群交叉联合行文的情况甚多，而由于不了解相互之间的规定，常
常给工作带来麻烦和不便。
为此，我们一直想编写一本可以满足党政机关需要的公文规范。
利用与烟台市委组织部联合举办党政机关青年干部写作培训班的机会，我们搜集了大量的各个时期的
公文处理规范资料，加以整理汇编成册。
我们编写的原则是：选编党政机关现行公文规范，以党和国家公文处理规范为主体，兼顾省部级公文
处理规定，包括党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、军事机关等各个系统的公文规范，以及
党和国家保密、档案管理、电子公文、文字符号使用等方面的规定，共分为十二部分。
由于有些系统尚未制定全国性的、统一的公文处理规范，我们选取了部分省市和部门的公文处理规定
，以供参考。
本书在编写过程中，查阅参考了各种论著和有关材料；鲁东大学王东海、董相志、张永杰、张晓青、
高先锋等老师给予热情帮助和支持；本书绪论是鲁东大学公文文献中心邵明媚的作品；文学院刘鸣洋
、邵建国、夏德芬、张慧慧、吴颖、刘玉坤、邓丽丽等研究生做了大量的资料搜集、整理和校对工作
。
在此一并向他们表示衷心的感谢！
希望编者的努力能为在进行公文处理的公务员、学习公文处理课程和研究公文处理的人士提供一个较
为实用、完备的资料。
由于条件所限、时间仓促，错误遗漏在所难免，欢迎广大读者批评指正！
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编辑推荐

《党政机关公文处理规范选编》：党政干部培训教材·高等院校文秘教材
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