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内容概要

　　《新编办公室公文写作与规范处理大全（最新版本）》分上下两编：上编为办公室公务文书写作
，主要介绍了法定类公文写作，事务类公文写作，规章类公文写作，会议类公文写作，各种活动类公
文写作，礼仪类公文写作，涉外类公文写作等文种；下编为办公室公文规范处理，主要介绍了公文的
发文办理，公文的收文办理，公文的立卷和归档，公文的日常管理，公文的电子化处理等内容。
　　《新编办公室公文写作与规范处理大全（最新版本）》对不同公文类别的文体内涵、特点、写法
等进行了清晰而明确的阐述，并有针对性地列举了常见的范例。
无论是作为快速掌握写作要领、套用写作模板的参考用书，还是作为全面提高办公室公文写作水平的
进阶用书，都具有极强的借鉴意义和使用价值。
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书籍目录

上编　办公室公务文书写作第一章 法定类公文写作第一节 命令（令）一、命令（令）概述二、命令
（令）的写作技巧三、命令（令）的写作范文公布令行政令嘉奖令惩处令通缉令撤销令指令第二节 决
议一、决议概述二、决议的写作技巧三、决议的写作范文公布性决议纪要性决议阐述性决议部署性决
议批准性决议第三节 决定一、决定概述二、决定的写作技巧三、决定的写作范文事项性决定处置性决
定公布性决定部署性决定决策性决定任免性决定表彰性决定惩处性决定第四节 公告一、公告概述一、
公告的写作技巧三、公告的写作范文发布性公告强制性公告知照性公告第五节 通告一、通告概述一、
通告的写作技巧三、通告的写作范文事项性通告知照性通告周知性通告强制性通告法规性通告表彰性
通告第六节 通知一、通知概述一、通知的写作技巧三、通知的写作范文发布性通知知照性通知告知性
通知事项性通知颁发性通知转发性通知批转性通知任免性通知紧急通知第七节 指示一、指示概述⋯⋯
下篇 办公室公文规范处理
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章节摘录

　　第三节 决定　　一、决定概述　　1.决定的概念　　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做出安排，都用“决定”。
决定在加强领导、统一行动、提高经济效益上，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。
　　2．决定的特点　　（1）具有权威性、规范性　　决定一般由上级机关制发，体现上级机关的意
志，对下级机关提出明确具体的要求，内容涉及国内重大事项和重大行动，要求下级机关和有关人员
绝对服从和严格贯彻执行。
也就是说，决定具有较高的权威性、规范性。
　　（2）具有政策性　　决定对重大事项、重大行动做出安排，需要强调其任务意义，详细阐明有
关大政方针，指出执行的政策、措施，因此内容比较丰富，具有较强的政策性。
　　（3）具有严肃性　　决定的内容一般都是重要事项或重大行动，特别是指挥性决定要求下级机
关无条件地执行，内容客观，语气坚决、严肃。
　　（4）具有周知性　　有些决定只要求人们知晓某些重大事项，而无具体的执行要求，1999年12
月18日《中华人民共和国国务院关于授权澳门特别行政区政府接收原澳门政府资产的决定》即是。
　　（5）具有准确性　　决定的缘由是决定的依据、理由，必须规范、准确、清楚，不能编造。
　　二、决定的写作技巧　　1．决定的写法　　（1）单一结构法　　对于内容单一的决定，只要用
一两句话，将决定的根据和决定的事项说明即可。
　　（2）条例法　　有的决定，事项较多，为使条理清楚，叙述简明，把决定下来的若干问题，按
主次列出若干条或若干项，并用数码标明，一段讲一件事或阐明一个中心问题。
一般而言，条例法不要求段与段之间紧密衔接，一段一个内容，一段一个层次，条理清楚明了。
　　（3）板块结构法　　板块结构法多用于阐述性较强的决定。
这种写法，就是把全文分成几个部分，每一部分叙述一个中心意思。
这种结构的决定，一般都具有较强的理论特色，对现实具有重大的指导意义，同时也是重要的历史文
献，因此，写这类公文时要有充分的理论准备。
　　此外，有关表彰和处分的决定，一般由标题、正文、制发机关和制发时间组成。
正文包括受表彰或犯错误者的情况，主要事迹或错误事实以及决定的事项。
这类决定一般都附有典型材料或案情调查报告。
　　2．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+文种的写法。
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。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　公文写作与规范处理是办公室人员必备的技能，也是一项十分重要的工作。
为了提高办公室工作人员的公文写作和公文处理能力，满足办公室工作人员的实际需求，并使其能够
正确运用适用于本单位的各类公文文种，我们特组织人员编写了此书。
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