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内容概要

　　2012年4月16日，中共中央办公厅、国务院办公厅发布了《党政机关公文处理工作条例》（作者刘
访）（中办发[2012]14号），该条例将党政两大系统公文处理工作予以统一，是一个非常重要的规范
性文件。
《党政机关公文处理工作条例精解与范例》根据新条例，结合2012年6月29日发布的《党政机关公文格
式》（GB/T9704—2012），《党政机关公文处理工作条例精解与范例》紧紧围绕“公文是为了实现中
国特色社会主义利益而采取的有效治理国家的重要而基本的工具，是其所代表的利益关系的总和，是
不断努力创造并突破历史局限性的产物”这核心观点，对新时期公文处理工作进行剖析　　系统、全
面、深刻、权威地解读新条例、新格式。
　　实事求是，分析实例，讲解规范，辨析标准，提炼规律，点拨诀窍，提升技能。
　　一套特色鲜明、高效实用的理论体系和实操指南，适合各级领导干部和普通工作人员，凡有所想
、所写、所说、所做，皆有裨益。
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刘访，1973年生，重庆南川人，中共党员。
1997年毕业于重庆师范大学，先任教于北京市海淀区温泉第二中学，后到海淀区教委工作，2005年至
今，在海淀区政府办公室工作。
2009年曾由北京出版社出版专著《做文做事与做人——对公文与人民利益关系的考察》。
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章节摘录

版权页：   插图：   公文层次划分的方式主要有以下四种： （1）纵式。
即按照时间线条的推移或内容意义的深化来安排层次，思路的展开主要表现出纵向特征。
常见的有三种形式：一是直叙式，即以时间先后为序，按照事情的发生、发展、变化过程的次序安排
层次，突出事件过程性的特点。
二是递进式，即按事理变化、发展的顺序或对事物的认识过程安排层次，基本上表现为“摆事实→讲
道理→得结论”或“提出问题→分析问题→解决问题”的形式。
三是因果式，即按前因后果或前果后因的顺序安排层次。
 例如 关于做好儿童福利机构手足口病疫情预防控制工作的紧急通知（民政部办公厅，2008年5月13日
发） ①二、科学预防，消除隐患。
②手足口病是一种常见传染病，学龄前儿童是主要感染对象，病毒可通过成人传染。
③儿童福利机构要开展专项预防和检查，认真落实各项预防措施，把危险降到最低。
④要对福利机构工作人员、寄养家庭普及相关知识，开展有针对性的健康教育，确保儿童、保育员、
寄养家庭成员的个人卫生和饮食安全。
⑤要对儿童抚育的环境和接触的物品进行有效消毒和检查，阻断可能的传染源。
⑥手足口病发病高峰主要在春末夏初，最近，如无紧急工作需要，儿童福利机构尽量不要接待人员来
访或单位参观。
 分析：这一段讲预防，还可以进一步修改完善。
①是中心句。
②介绍手足口病的特点，应该将⑥之第一句合并，修改为：“手足口病是一种常见传染病，发病高峰
主要在春末夏初，主要感染对象是学龄前儿童，病毒可通过成人传染。
”这样层次更清晰、意思更集中。
针对这些特点，提出③～⑥四条措施。
 （2）横式。
按照事物的不同方面或类别来排列层次，思路的展开主要表现出横向特征。
常见形式有：一是空间变换式，即按空间位置的变换来划分层次，远近、高低、内外、彼此。
二是内容横断式，即按材料性质或内容特点划分层次，多用于内容较为复杂、涉及面较广的公文。
 例如 2011年12月，国家防汛抗旱总指挥部正式批复修订后的《长江洪水调度方案》（国汛（2011]22号
）。
该方案坚持科学发展观和防汛抗旱“两个转变”，统筹考虑了长江流域的总体防洪形势，兼顾了上下
游、左右岸的防洪要求，将对发挥流域防洪工程体系整体防洪能力、合理利用洪水资源、保障流域防
洪安全发挥更加重要的作用。
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编辑推荐

《党政机关公文处理工作条例精解与范例》所要表达的主题，用一个字来概括，就是“一”，构成了
“一心多向”系统，即“一生二，二生三，三生万物”。
这既是一种公文观，又是一种价值论，还是一种方法论。
任何公文，皆可作如是观。
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