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内容概要

近年来，随着社会经济的发展，实用文体的应用范围越来越广泛，文种也日趋复杂。
本书本着实用、方便的原则，系统介绍了各类文体的概念、特点、作用、格式、结构和写作要求，并
附以相应的范例作为参考，力求公务员能够更快更好地掌握实用文体写作的方法与技巧。
     本书内容共分为七篇，即行政文体篇、事务文体篇、交际文体篇、讲演文体篇、经济文体篇、法律
文体篇和其他文体篇。
每篇都选取了与公务员工作和生活息息相关的实用文体，内容丰富而全面。
全书从整体构思上力求“新”、“实”、“全”。
所谓“新”，即充分体现实用文体写作的新要求、新精神；所谓“实”，针对公务员的实际需要，规
范写作要求，有很强的实用性；所谓“全”，即全面性，本书内容涉及公务员写作的各个方面，全面
而系统，具有较高的参考价值。
总之，这是一本专门为公务员写作提供具体指导的实用工具箱，是现查现用的“百宝囊”。
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书籍目录

第一篇　行政文体篇　一、通知　二、通报　三、通告　四、总结　五、计划　六、规划　七、简报
　八、简章　九、命令　十、决定　十一、意见　十二、批复　十三、布告　十四、告白　十五、公
报　十六、公告　十七、公约　十八、公示　十九、章程　二十、制度　二十一、办法　二十二、决
议　二十三、方案　二十四、议案　二十五、提案　二十六、条例　二十七、规则　二十八、规定　
二十九、守则　三十、准则　三十一、细则　三十二、报告　三十三、请示　三十四、指示第第二篇
　事务文体篇　一、函　二、启事　三、声明　四、海报　五、聘书　六、安排　七、规程　八、纲
要　九、要点　十、设想　十一、大事记　十二、会议纪要　十三、会议方案　十四、会议记录　十
五、工作研究　十六、工作汇报　十七、工作日志　十八、工作要点　十九、汇报提纲　二十、调查
提纲　二十一、调查报告　二十二、考察报告　二十三、建议书　二十四、申请书　二十五、倡议书
　二十六、招聘书　二十七、志愿书　二十八、意向书　二十九、号召书　三十、检讨书　三十一、
挑（应）战书　三十二、决心书　三十三、保证书第三篇　交际文体篇第四篇　讲演文体第五篇　经
济文体篇第六篇　法律文体篇第七篇　其他文体篇附录参考文献
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章节摘录

　　三、建立空气质量监测系统.要完善设备和队伍，要有长期系统监测机制，同时监测要做到科学与
实事求是。
对存在的问题，要提出整改意见。
　　四、建立严格的奖惩制度，对治理空气有贡献的单位和个人，要给予奖励，对问题严重者要有严
格的制裁措施。
　二十六、条例　（一）概念　条例属于下行文，是《中国共产党机关公文处理条例》规定的公文种
类之一，是党的中央组织制定规范党组织的工作、活动和党员行为的规章制度所使用的公文。
国家立法、行政机关也使用条例，是对政治、经济、文化等某个领域中某个方面的长期性工作或活动
作比较全面、系统的规定。
　　条例通常分章节条款序列写明，一般说来比较原则、系统。
　　范例《中国共产党和国家机关基层组织工作条例》，这是一个为了加强、改进党和国家机关的工
作，充分发挥机关基层党组织作用而制定的条例。
该条例涉及党组织的设置；党组织的职责；党员的教育、管理和发展；党内监督；思想政治工作；党
务工作人员队伍建设；对机关党的基层组织工作的领导和指导等政治工作，内容全面，是较为典型的
条例范文。
　　（二）特点　　条例的主要特点：　　一是规定的强制性。
条例是依据党和国家的路线、方针、政策和法律制定的，是党和国家的路线、方针、政策和法律的具
体化、条文化。
条例一经颁布必须执行。
因为条例就是规定组织或个人遵守什么，执行什么，禁止什么，违反了什么，受到什么处罚等。
所以，强制性和约束力十分明显。
　　二是长期有效性。
一般说来，条例颁布之后要长期执行，不能轻易修改，具有一定的稳定性。
需要执行一段时间后再正式确定的条例，必须在标题中写明“暂行（试行）”。
但暂行（试行）条例的党纪国法效力丝毫不改不减。
　　三是制发者的特定性。
条例的制发者是特定的党、国家最高权力机关、行政机关及受这些机关委派的组织才有权制发。
地方的党政机关的规定名称一般不能冠以条例。
有的条例要经重要会议通过，由党和国家高层机关批准实施。
　　（三）写作方法　　条例的写作方法，可分为格式、内容两方面。
　　在格式写作方面，包括以下四点：　　（1）标题。
标题写法一般有两种：一是写明发文机关、发文事由和文种，即写出完整的标准式的公文标题，如《
中华人民共和国防汛条例》；二是写明发文事由和文种，省去发文机关，如《农业化学物质产品行政
保护条例分。
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编辑推荐

　　本书汇集200多种实用文体，是公务员写作必备助手，让公务员写作必备手，让公务员仕途之路更
畅通！
　　新：采用范例，充分体现实用文体写作的新要求、新精神；　　实：针对公务员实际需要，现查
现用，实用性强；　　全：内容丰富，涵盖面广，涉及公务员应用的各个方面。
　　用笔杆撑起腰杆：　　“想得好还得说得好，说得好才能干得好”，而“说”往往要落实到“写
”上，伟大行动皆从写开始。
只要有本书在手，写作变得更容易，能让你的“作品”变得更有效用，更能快速达成工作目标。
　　每天看一点，成功近一点；每一天学一点，实力强一点；每天写一点，进步多一点。
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