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内容概要

为了提高行政机关工作人员的写作能力，帮助各级行政工作人员写好行政公文，并能够正确地运用适
用于本机关的公文文种，我们特组织人员编写了《新编行政公文写作技巧与范例》一书。
    本书严格依据国家行政机关公文写作格式与处理办法，从行政人员的写作需要出发，主要对行政机
关法定性公文、规章性公文、事务性公文、会议公文、交际公文等文种的写作技巧进行了全面系统的
论述，同时还配以典型范例。
本书在写作上理论阐述与范例紧密结合，范例新颖，实用性强。
    本书既可作为各级行政机关工作人员写作必备工具书，还可作为公文写作学习者的参考书。
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章节摘录

　　第一章　行政机关法定公文写作　　第二节　决定　　一、决定概述　　决定是一种重要的指挥
性和约束性公文。
党政机关、社会团体或企事业单位对重要事项或重大行动作出安排，都用“决定”。
决定在加强领导、统一行动、提高经济效益方面起着重大的作用。
决定一般包括处置性决定、公布性决定、部署性决定等。
　　二、决定写作技巧1.决定的写作格式　　（1）标题　　决定的标题一般采取公文标题的常规模式
，即发文机关+主要内容+文种。
如决定系会议通过或批准的，要用全标题，并在标题下写明什么日期、经什么会议通过或批准，用圆
括弧括入。
　　（2）正文　　决定的正文一般由开头、主体、结尾三部分组成。
　　开头一般是写发布决定的背景、根据、目的、意义。
如果是批准某一文件的决定，则写明批准对象的名称；如果是表彰、惩戒性的决定，开头部分则要叙
述基本事实，也就是先进事迹或事故情况，篇幅要比一般决定长一些。
　　主体写决定事项。
用于指挥工作的决定，这部分要提出工作任务、措施、方案、要求等，内容复杂时要用小标题或条款
显示出层次来；用于批准事项的决定，这部分要表达批准意见，如有必要，还可对批准此事项的根据
和意义予以阐述；用于表彰或惩戒的决定，这部分要写明表彰决定和项目，或处分决定、处罚方法。
　　决定的内容比较单纯，一般采取一段式，不分条项。
内容稍复杂一些的，决定事项较多，可以分条列出，以求醒目，利于执行。
决定的缘由与决定的事项之间，用“为此⋯⋯决定”、“现决定”转接并领起下文。
重大决策的决定，由于内容丰富，涉及面广，政策性强，要按照内容安排篇章结构。
　　2.撰写决定必须注意的问题　　（1）要做好调查研究。
在起草决定之前，要就决定所涉及的问题，认真查找有关法律条款和政策规定，并广泛听取各方面意
见。
在此基础上深思熟虑，考虑作出的决定是否切合实际情况，能否妥善地解决实际问题。
　　（2）要做到观点鲜明。
决定作出之后，要求下级机关正确执行，不得有误，因此，在决定中所提出的要求等必须十分明确，
这样才便于理解和执行。
　　（3）语言鲜明。
语言的运用要注意不能含糊不清，更不能使用有歧义和有可能引起别人误解的语句。
　　三、决定写作范例　　处置性决定　　处理、布置并告知具体内容的决定，称为处置性决定。
它属于决定的一种，其内容多为表彰先进、安排人事、设置机构等。
　　处置性决定仅由标题、正文两部分构成。
　　1.标题及时间标示　　处置性决定的标题，应写明发文机关、事由及文种，发文机关可以是行政
机关，也可以是某次会议作出的决定，如属后者，也应明确写出。
标题下的时间标示，可能是成文的时间，也可能是会议通过的日期，都要认真标明。
　　2.正文　　处置性决定的正文通常并不很长，开头用简短语句说明原因或根据，下面再写决定事
项，表彰先进或处理问题的决定，一般还要加上一些号召语。
稍长一点的决定，正文多采用这种三层式的结构。
　　机构、人事安排的决定用语要简练，表彰内容的决定要写清单位、人员名称、先进事迹、表彰形
式，应避免空洞笼统，但也无需写清具体的理由。
　　处置性决定，如无特殊必要，多不写受文单位，不落款，发文单位见于标题之中，时间见于标题
下的标示。
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编辑推荐

　　行政公文写作最佳参考书　　公文文种分类明确，写作技巧阐述通俗，写作格式标准规范，写作
范例精选典型。
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