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前言

　　有关文书写作的书籍可谓种类繁多、五花八门，但关于党务文书写作方面的系统性的著述还不多
见。
作为一名多年从事党务工作的基层工作者，手中拥有一本能随时翻来参考的党务文书写作方面的书籍
是我多年的愿望，因为自己在工作中深深体会到，党务文书写作是党务工作者必备的一项基本功，是
最基础的工作。
因为许多党务文书都有严格的格式和内容要求，如果党务工作者对文书写作的知识与业务不熟悉，必
然会造成工作的不规范，影响党务工作的效率和水平。
基于此，笔者在工作中注意搜集这方面好的范例、素材。
，多年下来，手中积攒了一大摞，可随时拿来参考，对减少工作中遇到问题四处查找和翻阅、咨询起
到了很好的作用。
既保证了写作的规范，又节省时间、提高效率。
为此，笔者将这些范例、素材归纳、整理，并结合党务文书写作方面经常出现的一些问题，按照基本
概念、格式与内容、注意事项、范例参考等几部分进行介绍，力求对广大党务工作者有所增益，使大
家从繁忙的工作中解脱一些。
　　在写作中，本书力求集系统性、实用性、新颖性和针对性为一体，注意避免雷同。
　　系统性。
本书按党务文书写作总论、14种法定党务公文、党内规章制度常用文书、党务会议常用文书、党务事
务性工作文书、发展党员工作常用文书、党组织换届选举常用文书、党的干部工作常用文书、党的纪
律检查工作常用文书几方面分类，将党务文书写作中经常用到的文书系统地一一列出。
　　实用性。
本书将每种文书最基本的概念、内容和格式以条目形式列出，力求简洁、实用和一目了然。
对每类文书均提供至少一篇范例，且范例均为常用的党务工作方面的，力求为党务工作者提供最直观
的基础范本和规范做法。
许多范例尽量选择方法性、实用性、操作性更强的文章，如党务工作中常用的计划、程序、主持词、
条例等，以求让读者能从中直接得到参照。
　　新颖性。
本书所选择的160多个范例文书大多为近几年写作的题材，语言表述具有新颖性和时代性，以便大家参
考。
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内容概要

　　党务文书写作基本要求和14种法定党务公文写法，根据党务工作的性质，内容上分为党内制度建
设、党务会议、党务事务性工作、发展党员工作、党组织换届选举、党的干部工作、党的纪律检查工
作七个方面。
共对120种常用文书的概念、格式与内容、写作注意事项等进行重点介绍；同时，选取了160多个实用
范例，不但为读者提供了一种格式和写法，而且大多数可作为党务工作的方法参考。
《党务文书写作与实用范例》重点突出，具有较强的系统性和实用性，适合各级党务工作者、领导干
部、文秘人员借鉴。
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书籍目录

前言第一章 总论第一节 党务公文及其种类第二节 党务公文格式第三节 党务公文的撰制程序第四节 党
务公文撰制要求第五节 党务公文行文规则第六节 党务公文行文方式第七节 党务公文处理程序第八节 
党务公文立卷程序第九节 行文中容易出现的病误第二章 14种法定党务公文第一节 决议第二节 决定第
三节 指示第四节 意见第五节 通知第六节 通报第七节 公报第八节 报告第九节 请示第十节 批复第十一
节 条例第十二节 规定第十三节 函第十四节 会议纪要第三章 党内规章制度常用文书第一节 制度第二节
细则第三节 办法第四节 组织章程第五节 规则第六节 党务工作规程（程序）第七节 工作职责第四章 党
务会议常用文书第一节 会议方案第二节 会议通知第三节 会议日程安排第四节 述职报告第五节 演讲稿
第六节 领导讲话稿第七节 发言稿第八节 党课材料第九节 动员报告第十节 会议记录第十一节 会议须知
第十二节 会议主持词第五章 党务事务性工作文书第一节 安排第二节 工作要点第三节 规划第四节 计划
第五节 调查报告第六节 党内表彰决定第七节 决心书第八节 号召书、倡议书第九节 证明信第十节 介绍
信第十一节 大事记第十二节 信访摘报第十三节 工作简报（工作动态）第十四节 党务工作总结第十五
节 提纲第十六节 典型事迹材料第十七节 党员自我鉴定第十八节 组织鉴定第十九节 剖析（分析）材料
第二十节 整改方案（措施）第二十一节党政机关责任书（状）第六章 发展党员工作常用文书第一节 
发展党员工作计划第二节 入党申请书第三节 思想汇报第四节 自传第五节 入党公示第六节 定期考察第
七节 函调介绍信第八节 函调证明材料第九节 政治审查报告（综合材料）第十节 入党志愿书第十一节 
人党介绍人意见第十二节 支部大会接收预备党员的决议第十三节 支部接收预备党员的报告第十四节 
考察谈话意见第十五节 支部大会讨论预备党员接收或转正的主持词第十六节 支部大会讨论预备党员
接收或转正的会议记录第十七节 入党转正申请书第十八节 预备党员转正的决议第十九节 延长预备期
的决议第二十节 取消预备党员资格的决议第二十一节讨论预备党员接收或转正的党委会记录第二十二
节入党宣誓仪式（大会）主持词、发言、致词、讲话第二十三节劝党员退党、党员要求脱党、自行脱
党的处理报告、决定和批复第七章 党组织换届选举常用文书第一节 党代表（党员）大会的决议及其
说明第二节 召开党代表大会的请示第三节 召开党代表大会请示的批复第四节 党的委员会工作报告第
五节 党的纪律检查委员会工作报告第六节 党费收缴、使用和管理情况的报告第七节 代表选举工作的
通知第八节 确定代表候选人预备人选的情况报告和批复第九节 选举出席大会代表的情况报告和批复
第十节 代表资格审查报告第十一节 委员会委员候选人预备人选的请示第十二节 换届候选人预备人选
的通知第十三节 代表大会日程安排第十四节 召开党代会的通知第十五节 党员（代表）大会主持词第
十六节 选举办法第十七节 党员代表大会（党员大会）开幕词第十八节 党员代表大会（党员大会）闭
幕词第十九节 选票第二十节 选举情况统计表第二十一节会议选举结果的报告第二十二节关于党委和
纪委工作报告的决议第二十三节新任党组织负责人就职讲话第八章 党的干部工作常用文书第一节 干
部考察公告第二节 干部考察材料第三节 干部现实表现u第四节 职务任免的请示第五节 职务任免或聘任
解聘的备案报告第六节 职务任免和聘任解聘的通知第七节 任（聘）前公示第八节 公选干部或竞争上
岗工作方案第九节 竞争上岗测评办法第十节 公选干部公告第十一节 公选干部考务工作方案第十二节 
竞聘演讲词第九章 党的纪律检查工作常用文书第一节 立案报告第二节 立案决定书第三节 调查笔录第
四节 案件调查报告第五节 错误事实材料（见面材料）第六节 案件审理报告第七节 结案报告第八节 党
纪处分决定书
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章节摘录

　　第五节 党务公文行文规则　　各级党务机关行文，应根据中央办公厅制定的有关行文规则，井然
有序地进行。
　　（1）各级党务机关的行文关系，应根据各自隶属关系和职权范围确定。
根据组织关系，同一组织系统的各级机关、单位实行逐级领导与被领导。
上级必须直接掌握下级情况，实行领导；下级必须直接报告、请示、接受、争取领导。
如果上级或下级越级行文，撇开直接的上级或直属的下级，会使组织系统的完整链条脱节，可能造成
工作的被动、耽搁以至混乱。
但下列情况可以越级行文：突然发生严重灾害或其他紧急情况，逐级上报会延误时机、造成损失的；
多次请示直接上级但长期没有解决的；检举控告直接上级机关的；报喜的；事先有约定的等。
越级行文时，应抄报超过的机关。
　　（2）凡部门之间未对有关问题协商时，一律不得各自向下行文。
发文要慎重，不得各行其是，发文单位要对自己的行文负责。
　　（3）请示的公文，一般应一文一事。
除领导直接交办的事项外，请示不要直接送领导者个人，也不要同时抄送同级和下级机关。
坚持这一行文规则，便于请示的问题得到迅速处理和回复，尊重有关机关的职权，便于有关机关了解
掌握情况。
若文件多头主送，几个收文机关就可能反复磋商，互相等待、推诿，甚至使文件搁置。
　　（4）精简文件，不滥制公文。
为精简文件，党的某些公文常在报刊上发布。
这样，文件精神能以最快的速度直接与有关方面见面，得到迅速贯彻执行，收到精简文件、提高工作
效率的效果。
如党的代表大会的工作报告，党的中央机关处理某些全局性重要问题的公报、公告、决定、决议、通
知等。
　　（5）注意党政关系。
党委不能直接向政府请示或发指示，政府也不能直接向党委报告工作或发指示。
各级党组织通过贯彻执行党的路线、方针、政策，实现领导和保证作用。
行政机关应将涉及路线、方针、政策的重要政务交同级党组织审核，行文向上级党委请示。
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