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前言

　　《新编党政机关公文写作指导与规范处理全书(最新版本)》公文写作是党政机关工作人员的一项
重要工作，同时也是做好文书工作的重要体现。
为了提高党政机关工作人员的文书写作能力和工作效率，并使其能够正确运用各类公文写作文体，我
们特编写了《新编党政机关公文写作指导与规范处理全书》一书。
　　《新编党政机关公文写作指导与规范处理全书(最新版本)》根据国务院办公厅颁布的《国家行政
机关公文处理办法》编写。
全书集通俗性和实用性于一体，在体例安排上层次分明，将内容分为上、下两编，在上编党政机关公
文写作指导部分，主要介绍了党政机关法定公文写作指导、事务公文写作指导、规章公文写作指导、
会议公文写作指导、公务礼仪公文写作指导、涉外事务公文写作指导；在下编党政机关公文规范处理
部分，主要介绍了公文的发文处理、公文的收文处理、公文的立卷和归档、公文的日常管理、公文的
电子化处理等内容。
　　《新编党政机关公文写作指导与规范处理全书(最新版本)》内容丰富，系统全面，理论与范例紧
密结合，实用性强。
《新编党政机关公文写作指导与规范处理全书(最新版本)》既可作为各级机关工作人员的培训教材，
又可作为大、中专学校文科学生的教科参考书。
　　由于编者水平有限，书中有不当之处在所难免，敬请广大读者予以批评指正！
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内容概要

　　本书根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文处理办法》编写。
全书集通俗性和实用性于一体，在体例安排上层次分明，将内容分为上、下两编，在上编党政机关公
文写作指导部分，主要介绍了党政机关法定公文写作指导、事务公文写作指导、规章公文写作指导、
会议公文写作指导、公务礼仪公文写作指导、涉外事务公文写作指导；在下编党政机关公文规范处理
部分，主要介绍了公文的发文处理、公文的收文处理、公文的立卷和归档、公文的日常管理、公文的
电子化处理等内容。
　　本书内容丰富，系统全面，理论与范例紧密结合，实用性强。
本书既可作为各级机关工作人员的培训教材，又可作为大、中专学校文科学生的教科参考书。
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纪要的写作范文▲工作会议纪要▲办公会议纪要▲座谈会会议纪要▲交流性会议纪要第十六节 公报一
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例▲法律实施性条例第十八节 规定一、规定概述二、规定的写作要领三、规定的写作范文▲事项性规
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公文写作指导下编 党政机关公文规范处理第七章 公文的发文处理第八章 公文的收文处理第九章 公文
的立卷和归档第十章 公文的日常管理第十一章 公文的电子化处理
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章节摘录

　　二是全面建设小康社会的需要。
“城镇人口的比重较大幅度提高，工农差别、城乡差别和地区差别扩大的趋势逐步扭转。
社会保障体系比较健全，社会就业比较充分，家庭财产普遍增加，人民过上更加富足的生活。
”这是党的十六大报告提出的，全面建设小康社会的奋斗目标之一。
实现这一伟大的目标，首先要确保公民的基本生活权利有法律保障。
因此，制定《公民基本生活保障法》是全面建设小康社会的需要。
　　三是解决“三农”问题的需要。
解决农村、农业、农民问题，历来是中国社会发展的要务。
在中国共产党的领导之下，中国农村社会已经经历了土地改革、包产到户等重大的历史性变革，农村
的社会生产力获得了巨大的解放和发展，农村社会发展取得了空前的巨大进步，农民的生存权已经基
本上得到了有效的保障。
现在和未来所面临的核心问题，就是如何进一步推进农村、农业、农民的全面协调发展问题，而进一
步大力解放和发展生产力，是推进中国农村、农业、农民全面协调发展的最根本途径。
国家制定《公民基本生活保障法》，确立城乡一体化的社会保障体系，对家庭困难的学生实行有偿保
障，确保青少年不因家贫而失学，从而全面提高农村人口的综合素质，变低素质的人口包袱为高素质
的人才财富；对生活困难的农民实行有偿保障，确保弱势群体的基本生存权，从根本上解决贫困失学
、医病无钱、流浪乞讨、就业困难等大量的农村社会问题。
因此，国家以法律形式，进一步保障好农民的生存权利和大力促进农民的全面发展，通过法律规定，
使贫困农民能预支到一定的保障资金和发展本钱，使农民的综合素质逐步跟上现代市场经济的步伐，
加快农村和农业的科技发展。
可以说，国家制定《公民基本生活保障法》，确立城乡一体化的社会保障体系，是解决“三农”问题
的一个长久的治本之策。
　　二、确立的原则　　一是一体化制度原则。
《中华人民共和国公民基本生活保障法》适用本国全体公民。
二是有偿性保障原则。
中华人民共和国公民的基本生活实行有偿保障的制度。
三是社会化管理原则。
国家设立“公民基本生活保障委员会”、“公民基本生活保障基金投资公司”、“公民基本生活保障
基金财务管理中心”、“公民基本生活保障事业服务中心”四个机构，管理公民基本生活保障事业。
“公民基本生活保障委员会”为国家公民基本生活保障事业的主管机关，设立于县级以上各级人民代
表大会。
负责掌握公民基本生活保障状况的相关信息，审核公民基本生活保障基金投资方案，起草有关公民基
本生活保障的法律文件等相关事项。
“公民基本生活保障基金投资公司”为全民所有制企业法人，负责公民基本生活保障基金的投资管理
，省级行政区域设立分公司。
　　“公民基本生活保障基金财务管理中心”为具有独立法人资格的国家事业单位，按行政区域设立
，负责公民基本生活保障基金的收支结算、账户管理等财会事务。
基金收支业务由银行代办。
“公民基本生活保障事业服务中心”为具有独立法人资格的国家事业单位，按行政区域设立，负责办
理公民基本生活保障的具体事务。
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编辑推荐

　　《新编党政机关公文写作指导与规范处理全书(最新版本)》是最新公文写作指南最佳公文写作范
文，是机关公文写作与规范处理最佳参考书。
公文写作培训读本。
全面系统，规范实用。
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