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前言

　　《中国党政公文写作要领与范例》，是根据党和国家公文法规的一系列新精神、新要求而编写，
是中国公文写作研究会在新的一年里奉献给广大读者的一部精品公文图书，希望大家能喜欢。
　　本书由两大部分内容组成。
上篇&ldquo;公文写作方法要领&rdquo;，采用问答的形式，既简明又具体地讲述了64种公文写作的方
式方法及其要领，这是务其&ldquo;理&rdquo;。
在通晓其理的基础上，我们筛选了151篇范文，组成该书的下篇&mdash;&mdash;&ldquo;公文标准范例
讲析&rdquo;，例文的选择体现了时代性、典型性、规范性与可信性，讲析注重根据文种写作规律，抓
住每篇例文的写作特色，从技法、结构、语言、修辞等方面进行言简意明的分析表达，相信读者会从
中得到启示。
　　因为向优秀的例文直接学习写作技法，领悟其写作妙道，取其精华，融会贯通到自己的写作中去
，仿写创新，是可以写出质、文皆美的佳章。
上篇务&ldquo;理&rdquo;、下篇求&ldquo;实&rdquo;，从理论与实践的紧密结合出发，把握公文写作的
要诀，以迅速提高自己的撰写水平。
这就是我们编写这本书的立足点。
　　为了更好地宣传贯彻党和国家最新公文法规，广泛传播公文写作的新经验、新成果，近一个时期
，我们组织公文学界的一批专家、学者先后编写了《公文写作一本通》、《办公室文秘写作全书》、
《中国党政公文写作要领与范例》、《最新公文写作技巧与范例全书》等四部书籍。
　　读者在使用本书过程中有什么想法，欢迎与主编（手机：13502160576）直接沟通。
　　中国公文写作研究会　　二O一一年二月一日 

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中国党政公文写作要领与范例>>

内容概要

张保忠主编的这本《中国党政公文写作要领与范例》以写作的基础为主线，以其艺术性、技巧性为点
，实例佐证为辅，选例准确，讲明要领，简洁明了地把可学之处全面地介绍给读者。

《中国党政公文写作要领与范例》在内容表述上，力求做到全面、新颖、规范、具体，真正给读者传
递符合实际需要的信息，有效地提高自己的公文写作水平。

无论你现在处于哪个行业，什么职位，大到各阶层?导，小到基层员工，这本书都会对您的公文写作实
践产生重要的指导作用。
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作者简介

张保忠，1934年11月生于天津，1951年参加工作，中国公文写作研究会主要创始人之一，曾任中国公
文写作研究会秘书长、副会长、常务副会长等职，现任中国公文写作研究会顾问组组长、中国公文学
研究所所长、研究员。
退休前的绝大部分时间工作在党政机关的秘书工作岗位上，从事公文研究多年。
至今已发表公文学研究方面的文章400多篇；累积出版公文写作、公文处理方面的书籍20部，其中个人
专著9部?主编7部，合著4部。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<中国党政公文写作要领与范例>>

书籍目录

上篇公文写作方法要领
一、怎样撰写“请示”？

二、怎样撰写报告？

三、“报告”、“请示”写作中常见的病误有哪些？

四、怎样撰写意见？

五、怎样撰写“决议”？

六、怎样撰写“决定”？

七、怎样撰写“通知”？

八、“通知”写作常见的病误有哪些？

九、怎样?写“通报”？

十、怎样撰写“批复”？

十一、批复写作中常见病误有哪些？

十二、怎样撰写“会议纪要”？

十三、怎样撰写“命令(令)”？

十四、怎样撰写“公报”？

十五、怎样撰写“公告”与“通告”？

十六、怎样撰写“条例”、“规定”、“办法”？

十七、怎样撰写“函”？

十八、怎样撰写“总结”？

十九、怎样撰写“调查报告”？

二十、怎样撰写“计划”？

二十一、怎样撰写“工作研究”？

二十二、怎样撰写公务讲演词？
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二十三、怎样撰写专用书信？

二十四、怎样撰写“大会工作报告”？

二十五、怎样撰写纲要？

二十六、怎样撰写要点？

二十七、怎样撰写方案？

二十八、怎样撰写预案？

二十九、怎样撰写述廉报告？

三十、怎样撰写决策方案报告？

三十一?怎样撰写建议？

三十二、怎样撰写章程？

三十三、怎样撰写办法？

三十四、怎样撰写规则？

三十五、怎样撰写细则？

三十六、怎样撰写会议主持词？

三十七、怎样撰写欢迎词？

三十八、怎样撰写答谢词？

三十九、怎样撰写欢送词？

四十、怎样撰写贺信(电)？

四十一、怎样撰写公开信？

四十二、怎样撰写悼词？

四?三、怎样撰写安排？

四十四、怎样撰写设想？

四十五、怎样撰写述职报告？

四十六、怎样撰写简报？
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四十七、怎样撰写规程？

四十八、怎样撰写守则？

四十九、怎样撰写制度？

五十、怎样撰写公约？

五十一、怎样撰写大事记？

五十二、怎样撰写先进事迹材料？

五十三、怎样撰写公示？

五十四、怎样撰写竞聘(岗)演讲词？

五十五、怎样撰写会议记录？

五十六、怎样撰写倡议书？

五十七、怎样撰写综述？

五十八、怎样撰写讣告？

五十九、怎样撰写宣言？

六十、怎样撰写声明？

六十一、怎样撰写国书？

六十二、怎样撰写照会？

六十三、怎样撰写备忘录？

六十四、怎样撰写条约？

下篇公文标准范例讲析
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章节摘录

　　一、怎样撰写&ldquo;请示&rdquo;？
　　[解答]&ldquo;请示&rdquo;是向上级机关请求指示、批准时使用的频率极高的一个上行文种。
它虽与&ldquo;意见&rdquo;（上行的）、&ldquo;报告&rdquo;同属上行文，但三者之间&ldquo;同轨不
同迹&rdquo;。
&ldquo;请示&rdquo;与上行的&ldquo;意见&rdquo;非常近似，具有一定的交叉性，它们都是要求上级对
自己所提的事项或问题，或给予批准，或给予指示，或予以认可，即这两个文种的行文方向与目的在
某种程度上有着同一性，但是它们之间又存在着离散性，主要表现在所提的事项与内容不尽相同。
&ldquo;&lsquo;请示&rdquo;的内容较多涉及的是&ldquo;人、财、物、机构、编制、出境出国&rdquo;以
及工作中遇到需上级作出决定的重大问题或应由上级加以审批的事项等具体问题，也即人们通常所说
的&ldquo;硬件&rdquo;；而上行&ldquo;意见&rdquo;的内容则多是对工作中一些重大问题提出见解和处
理办法以及所遇到的困难，要求上级给予指示或支持，这就是人们通常所说的&ldquo;软件&rdquo;。
　　&ldquo;请示&rdquo;按其行文的目的、作用不同，基本分为两类：一是直请性的请示，即直接向
自己的上级领导或指导机关请求指示或批准事项；二是批转性的请示，即把有关某一方面工作的意见
，以&ldquo;请示&rdquo;上报给上级机关，要求批转给有关单位予以办理。
　　请示的内容结构一般包括标？
、正文和结尾三个部分。
　　1．标题。
主要写明所需请示的问题，即&ldquo;事由&rdquo;，再加&ldquo;请示&rdquo;二字，例如《中国气象局
关于加强人工影响天气工作的请示》、《石化集团公司关于组建职工大学的请示》、《县水务局关于
加强北塘水库建设的请示》等。
　　2．正文。
一般分做两大层次：　　第一大层次，写&ldquo;为什么要请示&rdquo;，即请示的原因、背景，也就
是请示问题的依据、出发点和目的。
　　中国气象局报送给国务院的《关于加强人工影响天气工作的请示》一文的开头首先陈述了下列情
况：　　&ldquo;人工影响天气作为人类运用现代科学技术，达到局部地区增加降水（雪），减少冰雹
、防止霜冻等目的的一项科技手段，已成为防灾减灾尤其是保护农业生产的一项重要措施。
各地不同程度地开展了这项工作，取得了明显的效果。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《中国党政公文写作要领与范例》由两大部分内容组成。
上篇&ldquo;公文写作方法要领&rdquo;，采用问答的形式，既简明又具体地讲述了64种公文写作的方
式方法及其要领，这是务其&ldquo;理&rdquo;。
在通晓其理的基础上，编者张保忠筛选了151篇范文，组成该书的下篇&mdash;&mdash;&ldquo;公文标
准范例讲析&rdquo;，例文的选择体现了时代性、典型性、规范性与可信性，讲析注重根据文种写作规
律，抓住每篇例文的写作特色，从技法、结构、语言、修辞等方面进行言简意明的分析表达，相信读
者会从中得到启示。
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