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内容概要

　　《基层单位文件拟制工作页》文件拟制是基层单位的一项经常性的重要工作，是基层单位有效实
施管理职能的重要形式和手段，也是基层党政机关工作人员、企事业单位和社会团体相关管理岗位人
员必备的职业技能。
在新形势下，随着经济社会的快速发展和科学技术的不断进步，文件拟制工作在基层单位的各项管理
活动中正发挥着越来越重要的作用，同时也带来了对承担这方面工作的应用型、技能型紧缺人才的直
接需求。
面对新的机遇和挑战，如何适应社会和基层用人单位对机关文字秘书、企业文员等岗位人员，乃至部
门（科室）相关管理岗位人员提出的技能要求，培养懂政策、熟行业（系统）、会操作的基层党政机
关、企事业单位和社会团体文件拟制人员，成为当前高等院校文秘类专业尤其是秘书专业应该亟待解
决的问题。
　　“基层单位文件拟制”是学院学习领域课程开发中，通过多方调研行政级别为处级及处级以下的
党政机关，市、县、乡（镇）三级企事业单位，并召开基层单位秘书实践专家访谈会，对整个秘书工
作进行职业分析所归纳出来的典型工作任务之一；是文秘类专业尤其是秘书专业的专业核心课程，旨
在培养学生拟写和制发基层单位文件的综合职业能力。
通过课程学习，学生能够承担基层党政机关、企事业单位、社会团体文件拟制方面的工作，包括：按
有关标准拟写内容和格式符合要求的决定、通知、通报、通告、请示、批复、报告、意见、函、会议
纪要等文稿；按照文件拟制的流程，及时办理各种发文手续，制作并分发单位的文件；处理文件拟制
过程中出现的一些问题。
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书籍目录

总序前言致同学“基层单位文件拟制”课程描述一览表《基层单位文件拟制工作页》学习任务结构图
学习任务1 文件拟制流程认识学习任务2　文件拟制格式设计学习任务3　决定的拟制学习任务4　通知
的拟制学习任务5　通报的拟制学习任务6　通告的拟制学习任务7　请示的拟制学习任务8　批复的拟
制学习任务9　报告的拟制学习任务10　意见的拟制学习任务11 函的拟制学习任务12 会议纪要的拟制
附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 中国共产党机关公文处理条例附录三 国家行政机关公文格
式附录四 国务院公文主题词表附录五文件常用特定用语简表致教师参考文献后记
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