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内容概要

本书分上下两篇，上篇介绍党的机关的通用公文，下篇介绍党的机关的专用公文。
上篇共分五章，分别从党的机关的法定公文、规章制度公文、会议公文、事务公文、公务礼仪公文五
个方面，介绍各类公文的概念、特点、写法和注意事项，并结合常用的最新实例，使读者能够快速掌
握党的各类通用公文的写作，且能方便快捷地灵活套用。
    下篇共分三章，分别从党的组织工作公文、党的纪检监察公文、党的文稿文书等方面，介绍各类公
文的概念、特点，列举大量翔实的实例或模板，使读者能够按己所需，方便套用。
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书籍目录

上篇　党的机关通用公文　第一章　党的机关法定公文　　第一节决议  　　一、决议的概　　  二、
决议的特点　　  三、决议的写法和注意事项　　  四、范例　　　事项性决　　　问题性决议  　第二
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公报的特点　　　三、公报的写法和注意事项　　　四、范例　　　会议公报　　　统计公报　　第
八节　报告　　　一、报告的概念　　　二、报告的特点　　　三、报告的写法和注意事项　　　四
、范例　　　综合性报告　　　专题性报告　⋯⋯　第二章 党的机关规章制度公文　第三章 党的机
关会议公文　第四章 党的机关事务性公文　第五章 党的机关公务礼仪公文下篇 党的专用公文　第一
章 党的组织工作公文　第二章 党的纪检监察工作文书　第三章 党的文稿文书附录：《中国共产党机
关公文处理条例》
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章节摘录

　　第一章　党的机关法定公文　　第一节　决议　　一、决议的概念　　决议是党的机关对某些重
大问题或重要事项，经讨会议讨论通过要求贯彻执行或周知的公文。
　　决议是现行党的机关通用的公文文种，在党的机关公文中排列首位，是一种重要的下行文。
1993年之前，行政公文中也有决议这个文种，《国家行政机关公文处理办法》进行修订时，删去了这
一文种。
因此，我们在这里介绍的决议，只是指党的机关公文的一个文种。
　　二、决议的特点　　决议具有以下特点：　　1.决策性。
决议是针对重大问题或重大事项所作出的决策，一经形成，就会在较大范围内对党内的工作和生活造
成重大影响。
　　2.权威性。
决议代表着党的高级领导机关的意志，具有很强的权威性，一经发布，其下属党组织和党员必须严格
遵守，认真落实，不得违背。
　　3.严格的程序性。
决议必须经会议讨论，并经表决通过之后才能形成，有严格的程序性。
　　三、决议的写法和注意事项　　决议的格式一般包括标题、题下标示、正文和落款。
　　1.标题。
　　决议的标题有三种写法。
　　形式一：发文机关+主要内容+文种　　形式二：会议名称+主要内容+文种　　形式三：主要内
容+文种　　2.题下标示。
　　题下标示加括号标注在标题下居中位置，如果标题中已出现会议名称，括号内只需标明“X年X
月X日通过”即可，如果标题中没有会议名称，括号内要注明“X X委员会第X次会议×年X月X日通过
”。
　　3.正文。
　　包括开头、主体和结尾。
　　（1）开头。
简要说明作这个决议的理由或根据。
　　（2）主体。
写决议的具体事项，如果决议内容较多，为了层次分明，可以分条、分项来写。
决议内容如果有时间、数量等限制，则要写明具体的日期与数字。
　　（3）结尾。
提出希望和号召。
　　4.落款。
　　签署作出决议的会议名称和通过决议的时间，如果标题下已有成文日期，这里可以省略。
　　⋯⋯
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