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前言

　　办公室，是单位的第一窗口，开展各种活动的空间，从事各项工作的平台。
各行各业，都需要办公室。
　　办公室是领导的左右手，决策者的智囊团，指挥部的参谋，机关的枢纽，执行者的耳目。
　　办公室工作的灵魂是服务。
办文、办事、办会，常常伴随具体、琐碎、繁杂、重复的小事。
小事，又往往连着大事，需要事必躬亲。
小事，司空见惯，容易被人忽略。
　　办公室工作的本质是被动服务，只能在被动中求主动。
为领导服务的活动，大量的、经常的是在幕后进行的，需要办公室默默无闻，为他人做嫁衣裳，做无
名英雄。
　　办公室工作的任务是综合服
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内容概要

本书由公文写作领域的专家写成。
既详尽准确地介绍了法定行政公文的处理规范与公文格式，又全面系统地阐述了法定行政公文各文种
的用法、写法并进行了同异比较，还为每一文种提供了精心挑选的最新范文。
本书是国家公务员、办公室工作人员、企事业单位文秘工作者学习与使用公文最实用的工具。
     本书是介绍“最新法定行政公文写作与范例解析”的教学用书，由公文写作领域的专家写成。
书中既详尽准确地介绍了法定行政公文的处理规范与公文格式，又全面系统地阐述了法定行政公文各
文种的用法、写法并进行了同异比较，还为每一文种提供了精心挑选的最新范文。
     本书是国家公务员、办公室工作人员、企事业单位文秘工作者学习与使用公文最实用的工具。
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体问题的处理意见后记
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章节摘录

　　一类是法定机构，包括各级人大主席团、人大常委会、人大各专门委员会、本级人民政府。
全国人大及其常委会的议案提出主体还有中央军委、最高人民法院、最高人民检察院。
可以向同级人大常委会提交议案的还有全国人大常委会的委员长会议与县级及县级以上地方人大常委
会的主任会议。
　　另一类是人大代表的群体。
议案，如提交给全国人大需一个代表团或30名以上代表联名；如提交给全国人大常委会，需常委会10
人以上联名；如提交给县级及县级以上人大，需10名以上代表联名；如提交给省、地级人大常委会，
需常委会5人以上联名；如提交给县级人
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