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内容概要

为了让广大纪检监察工作人员更多地了解、熟悉纪检监察公文知识，掌握公文的写作技巧，也为了进
一步规范纪检监察公文知识，掌握公文的写作技巧，也为了进一步规范检监察公文的格式，我们于２
００１年编写了《纪检监察公文》。
根据新世纪新阶段对纪检监察工作的新要求，我们于２００３年１０月对本书进行了大规模的修订，
增新删旧，合理章法，以期能更多地满足广大读者的需求。
     本书共有四章，第一章纪检监察公文概述，取材于《纪检监察公文写作》的前四章。
第二章案件检查公文，由中央纪委监察部案件检查室的部分同志对《纪检监察公文写作》相关部分进
行补充修改而成。
第三章案件审理公文取材于中央纪委监察部案件审理室编写的《常用审理文书格式》一书。
第四章信仿举报工作公文由中央纪委监察部信仿室部分同志在吸收各地常用的信访举报工作公文的基
础上编写的。
为便于检索查阅和保持全书章法和协调，编者在编排各章内容时，把内容相近的公文编在一起，形成
一节，使各章的内容都有若干节组成。
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书籍目录

第一章　纪检监察公文概述　第一节　纪检监察公文的特点　　一　具有特定的强制性　　二　具有
鲜明的揭露性　　三　具有稳定的规范性　　四　具有解释的单一性　第二节　纪检监察公文的写作
要求　　一　单一而鲜明的主题　　二　准确而翔实的材料　　三　质朴而望庄重的文风　　四　严
谨而规范的结构　第三节　纪检监察公文的一般格式　　一　一般公文的格式　　二　纪检监察公文
的一般格式　第四节　纪检监察公文语言的运用　　一　纪检监察公文语言的运用　　二　纪检监察
公文写作中的语法问题　　三　纪检监察公文语言中的语法问题　　四　纪检监察公文语言的句子锤
炼第二章　案件检查公文　第一节　初步核实类公文　　一　初步核实情况报告　　　二　委托初步
核实通知书　　三　初步核实呈批表　第二节　立案决定书　　一　立案报告　　二　立案决定书　
　三　立案通知书　第三节　案件调查类公文　　一　案件调查笔录　　二　现场笔录　　三　案件
调查报告　　四　错误事实材料　第四节　案件检查附段请示、批复类公文　　一　请示和案件处理
请示、批复类公文　　二　批复和案件查处批复、案件处理批复　第五节　案件检查措施类公文　第
六章　案件检查后期公文第三章　案件审理公文　第一节　常用审理公文　第二节　审理阶段通知书
和免予处分决定通知书　第三节　备案、送审类审理公文第四章　信访举报工作公文　第一节　信访
情况报告类公文　第二节　信访举报呈批类公文　第三节　信访问题办理类公文　第四节　信访举报
管理类公文　第五节　信访业务指导类公文附录后记
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