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内容概要

为满足电力企业班组长班组管理能力和管理水平不断提升的需要，依据(国家电网公司班组长培训大
纲)，结合电力企业班组管理实际和班组长管理现状，编写了本套《电力企业学习型班组长培训系列教
材》。
本套教材针对电力企业班组长管理工作中的实际需要，以解决实际问题为目的，编写内容突出实用性
和可操作性，编写风格易读易懂。
    本书是《班组管理实务》分册，共13章，主要包括：公务文书、事务文书、电力生产应用文书等应
用写作内容；作业标准化、6S现场管理、定置管理、目视管理、精细化管理、QC小组基础知识、QC
工具及应用等全面质量管理内容；绩效管理基础知识、班组绩效目标与计划、班组绩效管理实施以及
班组长在绩效考核与改进中的作用等内容。
    本书既可作为电力企业班组长及基层管理者的培训教材，又可以作为基层管理人员的自学读物。
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章节摘录

　　第一章　公务文书　　第一节　公务文书概述　　一、公务文书的性质和特点　　公务文书又叫
行政公文，简称公文，是党政机关、社会团体、企事业单位在进行公务活动时使用的具有法定效力和
规范格式的文书。
它是传达贯彻党和国家的方针、政策，发布有关法规和规章、报关有关事项、请示和答复有关问题，
指导和联系工作、沟通情况、交流经验的一种工具。
　　公文具有鲜明的特点：鲜明的政治性和政策性；法定的权威性和行政约束力；特定的作者和较强
的时效性；固定的写作格式和处理程序。
　　二、　公务文书的格式和写法　　根据《国家行政机关公文处理办法》（国家院2000年8月24日发
布）第十条的规定，公文一般有秘密等级和保密期限、紧急程度、发文机关标识、发文字号、签发人
、标题、主送机关、正文、附件说明、成文日期、印章、附注、附件、主题词、抄送机关、印发机关
和印发日期等部分组成。
参照国家标准《国家行政机关公文格式》，以上各组成部分可以归纳为分文头部分、正文部分、公文
尾部分和附加标记。
　　1.　公文头部分　　公文头部分要求大方、匀称、美观，一律套红。
下有一条红色反线，党的文件反线中央断开画一个五星，行政文件中央不画五星。
公文头由两部分组成，即制发公文单位的全称加“文件”二字，中间不空格。
例如，“山东电力集团公司文件”、“某电力公司文件”、“中共山东电力集团公司党委文件”等。
制发公文单位一律要求写全称，不得简化。
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