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内容概要

公文写作是行政机关、企事业单位以及群众团体公务活动中形成并固定使用的具有特定格式的写作形
式，是行政管理活动中的重要工具，也是每一个公务员以及企事业单位、社会团体管理人员必须具备
的一种基本技能。
对国家机关来说，公文质量的高低，直接反映了其思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对
重大问题的分析处置能力，也直接关系到国家意志和法律法规与政策是否能够科学、正确地得到表述
和贯彻。
对个人来说，公文写作既是一种知识，又是一种技能，是一个人能力的体现，直接关系到个人的工作
和前途。

《办公室公文写作大全》根据国务院关于国家公文处理办法的最新规定编写而成，具有时代性强、针
对性强、实用性强等特点，旨在帮助读者掌握不同的公文写作技巧。
《办公室公文写作大全》内容丰富，涵盖日常行政公文、事务公文、规章制度、会议文书、交际礼仪
文书、商务贸易文书、经济财务文书和法律文书8个部分、近90个文种的写作知识，所有文体都简明定
义，指出要点，列出模式。
既包括公文的一系列基本知识，又含有写作技巧与文件处理的操作方法；既有机关及事业单位使用的
各种通用公文，又有各级国家机关公务人员使用的文书，特别是政法机关使用的法律文书。
所有文体格式标准，一看就懂；技法点拨，一点就通；范文规范，即学即用，能够帮助读者快速有效
地提高公文写作水平。
本书由苏豫编著。
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章节摘录

联席会议主持词各位领导、同志们：今天，我们在这里集聚一堂，召开市人大内务司法委员会与市内
务司法机关及群团组织的联席会议。
四年前，在市人大常委会和内务司法委员会刚刚成立时，我们召开了第一次联系会议。
为内司委与各联系单位的密切合作、互相配合、相互支持奠定了良好的基础。
几年来经过内司委与各联系部门的不懈努力，为我市的内务司法工作开创了良好的局面，受到了省人
大领导和市人大领导的高度评价。
这些成绩的取得都是在与各联系部门的领导干部的关注支持下，与内司委具体工作人员的辛勤工作中
所取得的，在这里我向各位关心和支持我们内司委工作的领导和同志们表示真诚的感谢。
今天来参加会议的领导有市人大常委会副主任&times;&times;&times; 同志、市人大常委会副秘书
长&times;&times; 同志，和各联系单位的领导，我对大家的到来表示欢迎。
我们此次会议的日程共有两项。
一是听取各联席单位就自身的执法情况和与市人大内司委的情况作工作汇报；二是请市人大常委会副
主任&times;&times;&times; 同志就如何加强同内司委联系和推动行政执法责任制以及错案责任追究制在
联席单位的开展落实作重要讲话。
下面首先进行第一项日程，请各单位作汇报。
（注意时间）发言顺序：1. 市中院；2. 市检察院；3. 市公安局；4. 市司法局；5. 市人事局；6. 市民政
局； 7. 市监察局；8. 市总工会；9、市妇联；10、团市委；11. 法制办；12. 市残联。
下面进行第二项日程，请&times;&times;&times; 副主任作讲话。
今天的会议开得十分成功，刚才，各相关部门的领导同志们畅所欲言，汇报了各自工作中好做法和好
经验以及开拓创新的工作思路，起到了相互沟通、加深了解的作用。
会后，大家一是要将联系会议精神向领导班子进行汇报并落实好，二是要按
照&times;&times;&times;&times; 年内务司法委员会的工作要点将下半年的有关工作安排好，与内务司法
委员会进一步加强联系，协调一致做好工作。
希望今后各相关部门和单位与内司委在工作安排和布局上要加强协调，相互配合，相互促进。
共同开创我市内务司法工作的新局面，谢谢大家。
范例六：学术性会议主持词&times;&times;&times; 市法学会成立大会主持词各位代表、同志们：经市委
同意，今天我们在这里隆重召开&times;&times;&times; 市法学会成立大会。
出席今天大会的领导同志有：&times;&times;&times; 省法学会秘书
长&times;&times;&times;&times;&times;&times; 市委副书记&times;&times;&times;市委常委、政法委书
记&times;&times;&times;&hellip;&hellip;市政府党组成员、市长助理、市公安局党委书记、代局
长&times;&times;&times; 以及有关部门负责同志。
首先，让我们以热烈的掌声向各位领导的到来表示诚挚的欢迎和衷心的感谢！
现在，我宣布，&times;&times;&times; 市法学会成立大会开幕！
会议进行第一项，全体起立，奏国歌。
&hellip;&hellip;请坐下。
会议进行第二项，请市委副书记&times;&times;&times; 同志作重要讲话：&hellip;&hellip;会议进行第三
项，请省法学会秘书长&times;&times;&times; 同志致辞：&hellip;&hellip;受&times;&times;&times; 市法学
会成立筹备工作领导小组委托，现在，我向大会报告市法学会成立筹备工作情况。
&times;&times;&times;&times; 年&times;&times; 月&times;&times; 日，省法学会第&times; 次会员代表大会
在&times;&times; 隆重召开，中国法学会会长&times;&times;&times; 出席大会，省委书
记&times;&times;&times;、省长&times;&times;&times; 接见了与会代表。
会议选举省委常委、政法委书记&times;&times;&times; 为省法学会会长。
&times;&times;&times;&times; 年&times;&times; 月&times;&times; 日，省委政法委又下发了《关于加强省
辖市法学会建设的意见》，对省辖市法学会的领导管理体制、组织建设和领导班子建设等提出了明确
要求。
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根据上级文件精神，结合&times;&times;&times; 实际，我市积极做好法学会成立的各项筹备工作。
一是成立筹备小组，为顺利开展工作提供必要的保证。
今年初，我市成立了由市委常委、政法委书记&times;&times;&times; 任组长、市直有关部门领导参加的
筹备工作领导小组，负责组织协调市法学会的筹建工作，并及时制定了工作方案，明确了工作任务。
筹备工作领导小组下设秘书处、会务处，具体开展各项筹备工作。
二是及时请示汇报，积极争取党委政府的支持。
筹备领导小组起草了成立市法学会的筹备工作报告，全面介绍了法学会的性质及职能作用，中央和省
委政法委关于成立省辖市法学会的要求，以及成立我市法学会的有关事项，并及时向市委作了汇报。
市委常委会议专题研究了市法学会建设工作，同意成立&times;&times;&times; 市法学会，由市委常委、
政法委书记&times;&times;&times; 同志兼任市法学会会长。
三是认真完善程序，及时取得市编委的批复。
我们参照省法学会和&times;&times;、&times;&times; 等兄弟省辖市的做法，及时向市编委上报了成
立&times;&times;&times; 市法学会的请示。
&times;&times;&times;&times; 年&times;&times; 月&times;&times; 日，市编委下文批复，同意成
立&times;&times;&times; 市法学会，由市委政法委管理，核定事业编制3 名，所需经费实行财政全额供
给。
四是认真做好《&times;&times;&times; 市法学会章程（草案）》的起草工作。
我们借鉴《中国法学会章程》，参照《&times;&times;&times; 省法学会章程》，结合我市实际，在广泛
听取各方面意见、建议的基础上，认真起草、反复修改形成了《&times;&times;&times; 市法学会章程（
草案）》。
五是认真做好市法学会理事人选的推荐工作。
我们制定了理事推荐条件，下发了做好理事推荐工作的通知。
经与有关部门充分协商，并报请市委政法委同意，提出了市法学会第一届理事会理事人选名单和理事
会领导机构人选名单。
经过筹备工作领导小组的辛勤努力，各项筹备工作已基本就绪，为市法学会的成立提供了必要的组织
保障、人事保障和后勤保障，也为法学会下一步顺利开展工作奠定了良好的基础。
下面我就提交大会表决的《&times;&times;&times; 市法学会章程（草案）》作以说明。
《&times;&times;&times; 市法学会章程》是指导法学会活动的纲领性文件。
在起草《&times;&times;&times; 市法学会章程（草案）》的过程中，我们参照《&times;&times; 省法学
会章程》，从我市的实际情况出发，在吸收省法学会章程精华部分的基础上，经
过&times;&times;&times; 市法学会筹备领导小组讨论修订而成。
草案分为总则、业务范围、会员、组织机构、资产管理和使用、章程的修改程序和附则共7 章36 条。
一、关于&times;&times;&times; 市法学会的性质、宗旨和业务范围（略）二、关于会员（略）三、关于
组织机构（略）《&times;&times;&times; 市法学会章程（草案）》会前已分发与会代表。
下面请与会代表对草案进行举手表决。
同意《&times;&times;&times; 市法学会章程（草案）》的请举手；反对的请举手；弃权的请举手？
？
 好，一致同意。
通过！
下面我就提交大会表决的&times;&times;&times; 市第一届理事会、常务理事会组成情况作以说明：一、
第一届理事会组建的基本原则（略）二、常务理事会组成人员提名的基本原则（略）三、提交表决的
第一届理事会人员组成情况（略）四、提交表决的第一届理事会特点（略）《选举办法》会前已分发
与会代表。
下面请大家对选举办法进行举手表决。
同意《选举办法》的请举手；反对的请举手；弃权的请举手？
？
好，一致同意。
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通过！
下面开始选举&times;&times;&times; 市法学会第一届理事。
根据《章程》规定，理事会理事须经到会代表半数以上同意，方能当选。
市法学会第一届理事会理事候选人名单、常务理事候选人名单会前已分发与会代表，现在开始选举。
首先，请与会代表对理事候选人举手表决。
同意候选人当选的请举手；反对的请举手； 弃权的请举手。
好，同意候选人当选的超过到会人数1/2。
上述&times;&times;&times; 名候选人当选为&times;&times;&times; 市法学会第一届理事！
下面请当选的理事选举常务理事、副秘书长、副会长、会长。
根据《章程》规定，常务理事、副秘书长、副会长、会长由理事会选举产生，须经到会理事半数以上
同意，方能当选。
请各位理事对常务理事候选人举手表决。
同意候选人当选的请举手；反对的请举手；弃权的请举手。
好，同意候选人当选的超过到会理事人数1/2，上述&times;&times; 名候选人当选
为&times;&times;&times; 市法学会第一届常务理事。
各位代表、同志们，&times;&times;&times; 市法学会成立大会议程已全部进行完毕。
省法学会秘书长&times;&times;&times; 同志代表省委政法委、省法学会向大会致辞，市委副书
记&times;&times;&times; 同志代表市委作了重要指示，市委常委、政法委书记、市法学会会
长&times;&times;&times; 同志作了重要讲话，会议通过了《&times;&times;&times; 市法学会章程》，选
举产生了&times;&times;&times; 市法学会第一届理事会理事、常务理事、副秘书长、副会长、会长，大
会取得了圆满成功。
这次大会是我市法学界、法律界的一次盛会，是一件可喜可贺的大事。
我们要在市委的正确领导下，在省法学会的精心指导下，认真贯彻会议精神，积极开展法学研究，加
强学术交流，为我市加快和谐社会建设，实现再造一个&times;&times;&times;、跻身中原崛起第一梯队
的奋斗目标，提供有力的法制保障和支持。
现在，我宣布，&times;&times;&times; 市法学会成立大会闭幕！
&hellip;&hellip;
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编辑推荐

公文写作是行政管理活动中的重要工具，也是每一个公务员以及企事业单位、社会团体管理人员必须
具备的一种基本技能。
熟练掌握与使用这种工具，是个人，特别是办公室文秘人员及所有从事公文工作的人员必须具备的基
本技能。
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