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前言

　　网络和信息系统是现代社会最重要的信息基础设施，已经渗透到社会的各个领域，电子政务系统
的便捷给行政机关、社会团体和企事业单位的工作方式乃至工作内容带来巨大变化。
但是，这些现代化的技术条件并不能取代公文的地位和公文写作行为。
能够规范地起草和处理公文，是党政机关干部的基本功之一。
因为公文是按照严格的、法定的生效程序和规范的格式制定的具有传递信息和记录作用的载体文件，
所以公文一般格式较为正式，内容比较规范，并且有行政机关赋予的特定的效能和影响力。
　　公文写作，已经成为衡量当代行政机关、社会团体和企事业单位工作人员个人能力与工作水平的
重要标准与尺度。
如何提高写作水平，充分发挥公文写作的作用，是每一位行政机关、社会团体和企事业单位工作人员
要面对的重要命题。
身为行政机关、社会团体和企事业单位工作人员，掌握娴熟的写作技巧、最大化写作的职能与功效，
是一项核心的能力。
　　鉴于此，我们广泛收集，择其精粹，编写了这本《公文写作模板与常用语汇》。
本书分为基本行政公文、规章制度、通用文书、会议文书、传播文书、专用书信、法律文书、经贸文
书、社交文书等九个类别，以“实用”为出版理念，内容涉及各类公文的概述、写作模板和常用语汇
。
　　⋯⋯
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内容概要

谭慧编著的《公文写作模板与常用语汇》分为基本行政公文、规章制度、通用文书、会议文书、传播
文书、专用书信、法律文书、经贸文书、社交文书等九个类别，以“实用”为出版理念，内容涉及各
类公文的概述、写作模板和常用语汇。
基本涵盖了常用的公文种类，可以为不同需求的读者提供公文写作方面的帮助。

本书集实用性、可操作性、规范性、通俗性为一体，内容丰富、文字简明、通俗易懂、体例新颖，一
册在手，必能帮助您轻松自如地应对各种文体写作！
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章节摘录

　　（1）标题。
　　决定的标题要求写明发文机关、事由、文种，这三部分一般不能随意省略。
　　标题下一行有一题注，标明通过或制发时间。
　　（2）正文。
　　决定的正文一般有两种写法，即“认定式”和“论述式”。
前者对决定的事项只表示认同、批准，不做更多的说理，如《中华人民共和国第六届全国人民代表大
会常务委员会第九次会议关于教师节的决定》。
后者要对决定依据和决定事项作必要的阐述，以帮助人们正确理解决定的精神。
　　由于决定的类型不同，其正文的内容侧重点就有不同，写法也有不同。
对某项工作或重大行动作出安排的决定，正文的写法如下：　　这种决定具有很强的规定性和指挥效
能，既要提出工作任务或重大行动，又要阐述完成工作任务或重大行动的政策规定、方法措施等，内
容丰富，行文较复杂。
正文通常由决定缘由和决定事项两部分构成。
　　决定缘由是指对某项工作或重大行动作出安排的依据。
行文要求简明扼要，依据要恰当充分，令人信服。
　　决定事项是全文的主体内容，主要包括开展工作的有关政策原则、执行的事项及有关规定要求等
。
涉及材料较多的，一般采用分条式或分题式表述，行文要眉目清楚，用语要确切明了，易于有关人员
把握和执行。
　　2.决定与其他文种的区别　　（1）决定和指示。
　　决定和指示都属要求下级部门和个人遵照执行的下行文，不过指示的内容一般较为原则化，号召
和希望的成分也多些，决定则侧重于对有关工作或事项提出具体的要求和安排。
有时还有这样的情况：同一项工作，作出决定在先，为了贯彻执行，并解决工作中存在的问题，可以
进一步发出指示。
　　（2）决定和命令。
　　决定和命令同属下行文。
从已发布的公文来看，命令所处理的公务，决定大多数也可以处理，这是它们的相同之处。
两者的主要区别在于：　　①发文单位层次不尽相同。
发布命令单位的级别是高的；发布决定单位的级别可高可低，国务院可以用它表彰为保卫国家财产流
血牺牲的英雄，基层单位也可以用它表扬本单位的先进工作者。
　　②内容的重要程度不尽相同。
命令所处理的公务是重大且带有全局性的，而决定既可以处理影响全国的重大公务，如任命或免除某
一要人的职务，也可以处理波及面较小的公务，如某单位决定给予某职工记过处分。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《公文写作模板与常用语汇》具有以下特色：　　指导而不教导，抓来即用，收放自如；　　实
用胜于解读，一看就懂，一点就通；　　通俗而不俗套，绝对的移动办公秘书。
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