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内容概要

《党务工作规范文本》例文丰富和内容精简的党务规范文本全书，兼具实用性与趣味性的机关公文写
作教材,全国基层党创新重点推荐读物，高素质党务工作队伍建设权威教程。
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书籍目录

绪言
第一章 党务工作常用文本写作及其规范
【关键词】
【阅读导航】
一、党务工作及其特点
二、基层党务工作常用文本分类
三、公文的格式、结构和语言要求
【学习参考】
正确把握“五位-体”的党建总体布局
我国现行党政机关公文种类
廖承志致函蒋经国
毛主席为襄阳地委书记的调查报告加按语
国家秘密的范围
许陈实事，不许繁文
第二章 发展党员工作规范文本
【关键词】
【阅读导航】
一、发展党员工作及其基本要求
二、发展党员工作常用文本
【学习参考】
2010年全国发展党员情况
“突击入党”的危害
党小组
最早关于“入党介绍人”的规定
第三章 党员教育管理规范文本
【关键词】
【阅读导航】
一、党员教育管理的含义、特点和基本任务
二、党员教育管理工作常用文本
【学习参考】
党员教育培训重点工程
“实事求是”
民主评议党员的基本程序
不合格党员
第四章 党的选举工作规范文本
第五章 党的宣传工作规范文本
第六章 党的干部工作规范文本
第七章 党的纪检监察工作规范文本
第八章 办公室工作规范文本
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章节摘录

　　第十三条行文应当确有必要，注重效用。
　　第十四条行文关系根据隶属关系和职权范围确定，一般不得越级请示和报告。
　　第十五条政府各部门依据部门职权可以相互行文和向下一级政府的相关业务部门行文；除以函的
形式商洽工作、询问和答复问题、审批事项外，一般不得向下一级政府正式行文。
　　部门内设机构除办公厅（室）外不得对外正式行文。
　　第十六条同级政府、同级政府各部门、上级政府部门与下一级政府可以联合行文；政府与同级党
委和军队机关可以联合行文；政府部门与相应的党组织和军队机关可以联合行文；政府部门与同级人
民团体和具有行政职能的事业单位也可以联合行文。
　　第十七条属于部门职权范围内的事务，应当由部门自行行文或联合行文。
联合行文应当明确主办部门。
须经政府审批的事项，经政府同意也可以由部门行文，文中应当注明经政府同意。
　　第十八条属于主管部门职权范围内的具体问题，应当直接报送主管部门处理。
　　第十九条部门之间对有关问题未经协商一致，不得各自向下行文。
如擅自行文，上级机关应当责令纠正或撤销。
　　第二十条向下级机关或者本系统的重要行文，应当同时抄送直接上级机关。
　　第二十一条“请示”应当文一事；一般只写一个主送机关，需要同时送其他机关的，应当用抄送
形式，但不得抄送其下级机关。
“报告”不得夹带请示事项。
 　　⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<党务工作规范文本>>

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 5


