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前言

　　为大力实施“人才强企”战略，加快培养高素质技能人才队伍，国家电网公司按照“集团化运作
、集约化发展、精益化管理、标准化建设”的工作要求，充分发挥集团化优势，组织公司系统一大批
优秀管理、技术、技能和培训教学专家，历时两年多，按照统一标准，开发了覆盖电网企业输电、变
电、配电、营销、调度等34个职业种类的生产技能人员系列培训教材，形成了国内首套面向供电企业
一线生产人员的模块化培训教材体系。
　　本套培训教材以《国家电网公司生产技能人员职业能力培训规范》（Q／GDW 232-2008）为依据
，在编写原则上，突出以岗位能力为核心；在内容定位上，遵循“知识够用、为技能服务”的原则，
突出针对性和实用性，并涵盖了电力行业最新的政策、标准、规程、规定及新设备、新技术、新知识
、新工艺；在写作方式上，做到深入浅出，避免烦琐的理论推导和论证；在编写模式上，采用模块化
结构，便于灵活施教。
　　本套培训教材包括通用教材和专用教材两类，共72个分册、5018个模块，每个培训模块均配有详
细的模块描述，对该模块的培训目标、内容、方式及考核要求进行了说明。
其中：通用教材涵盖了供电企业多个职业种类共同使用的基础知识、基本技能及职业素养等内容，包
括《电工基础》、《电力生产安全及防护》等38个分册、1705个模块，主要作为供电企业员工全面系
统学习基础理论和基本技能的自学教材；专用教材涵盖了相应职业种类所有的专业知识和专业技能，
按职业种类单独成册，包括《变电检修》、《继电保护》等34个分册、3313个模块，根据培训规范职
业能力要求，Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ三个级别的模块分别作为供电企业生产一线辅助作业人员、熟练作业人员和
高级作业人员的岗位技能培训教材。
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内容概要

　　《国家电网公司生产技能人员职业能力培训教材》是按照国家电网公司生产技能人员标准化培训
课程体系的要求，依据(国家电网公司生产技能人员职业能力培训规范》(简称《培训规范》)，结合生
产实际编写而成。
　　本套教材作为《培训规范》的配套教材，共72册。
本册为通用教材的《电力应用文》，全书共十一章、36个模块，主要内容包括概述，行政公文，规章
制度类应用文，事务文书，电力生产管理应用文，电力专业技术与科技论文，经济活动应用文，宣传
报道应用文，其他常用应用文，初稿的修改，附录。
　　本书是供电企业生产技能人员的培训教学用书，也可以作为电力职业院校教学参考书。
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章节摘录

　　五、行政公文的作用　　1.领导和管理作用　　通过传达路线、方针、政策来实施领导和管理。
由于行政公文以文字材料为原本，比口头传达和会议报告更具精确性，便于反复阅读，仔细理解，统
一思想，所以行政公文是传达贯彻党和国家的方针、政策的有效形式。
　　通过规范人们的行为来实施领导和管理。
国家权力机关制定的各种法律条文，国家行政机关制定的各种法规，都要通过公文的形式来发布、宣
传和贯彻执行。
这些法律法规一经发布，便成为规范全体公民行为的准则，并以强制力来保证贯彻实施。
　　通过部署、指导各项具体工作来实施领导和管理。
各级党政机关经常通过公文部署具体工作，对下级工作提出具体意见、要求、措施，实施有效领导。
　　2.沟通与联络作用　　行政公文是传递信息的重要渠道，是上下级、平行机关和不相隶属机关之
间进行公务联系的纽带和桥梁。
上下级机关上情下达、下情上达，要借助公文；平行机关和不相隶属的机关协商工作、沟通信息、交
流经验，也要借用行政公文。
　　3.依据和凭证作用　　这是行政公文各种作用的基础。
上级将下级公文反映的情况、请求作为决策的根据，下级将上级公文布置的任务和规定作为执行的依
据，公文在处理完毕后，经整理、立卷、归档，作历史资料保存，同样具有依据和凭证的性质，从而
保证公务活动有条不紊地开展。
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