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内容概要

魏建周编著的《新编机关公文实务全书》以《党政机关公文处理工作条例》为依据，理论与实践紧密
结合，规范与实用融于一体。
一是突出系统性，全面系统地讲述公文作用、公文种类、公文格式、行文规则，深入浅出地解析各种
常用公文的主要特点、基本结构、写作技法、注意事项，以帮助读者了解公文写作的内涵和思路，掌
握公文写作的方法和模式，快速提高撰写公文的能力。
二是突出规范性，作者结合长期从事公文写作的丰富经验，同时吸收有关专家学者对公文写作研究的
最新成果，力图体现《党政机关公文处理工作条例》对公文写作的新规定、新精神，同时对各类公文
写作中容易出现的问题进行了归纳梳理，有针对性地提出了注意事项，有助于提高公文工作科学化、
制度化、规范化水平。
三是突出实用性，列举大量典型范例，逐篇分析写作规律、精要诀窍。
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章节摘录

　　第一节公文概述　　一、公文的概念　　公文，即公务文书。
公文有广义狭义之分。
广义上讲，公文是各种法定的社会组织在处理公务过程中形成并使用的具有法定效力和规范体式的文
书。
狭义上讲，主要是指党政机关实施领导、履行职能、处理公务时所使用的文书。
　　按照《党政机关公文处理工作条例》规定，党政机关公文应是：党政机关实施领导、履行职能、
处理公务的具有特定效力和规范体式的文书，是传达贯彻党和国家的方针政策，公布法规和规章，指
导、布置和商洽工作，请示和答复问题，.报告、通报和交流情况等的重要工具。
　　本书所指公文多属党政机关公文，其概念可从以下四个方面来解释：　　（一）公文出自于党政
机关　　公文是各级党政机关在处理公务和行使职权中形成的文书，既不同于办理私人事务的文字材
料，也与其他常规公文有所不同，其制发主体必须是各级党政机关。
　　（二）公文一旦发布实施，就必须执行　　由于党政机关是依据党和国家有关法律、章程、条例
、决定所建立的正式组织，它所发布的公文体现制作单位的法定权威和意志，有关单位和部门必须遵
照执行，即党政机关公文具有合法效用和行政效力。
　　（三）公文是实施领导、履行职能、处理公务的工具　　党政机关通过公文管理党务、政务、组
织工作，或传达党和国家方针政策，或公布法规和规章，或指导、布置、商洽工作，请示或答复问题
，报告、通报和交流情况，等等。
　　⋯⋯

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编机关公文实务全书>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


