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前言

　　公务文书写作是党政机关工作人员必不可少的一项工作。
　　本书以国务院办公厅亲近颁布的《国家行政机关公文处理办法》为依据，着眼于党政机关工作人
员实际需要，将全书分为党政机关通用文书、党务机关常用文书、行政机关常用文书、人大机关常用
文书四编，细致地对党政机关常用的公务文书进行了介绍。
其特点有二：一是体例编排合理，言简意赅，通俗易懂，实用性强，二是收集和使用的例文内容新颖
，时代感强。
　　本书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可作为各级机关工作人员的培训教
材，又可作为大、中专学校文科学生的教科参考书。
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内容概要

　　本书以国务院办公厅亲近颁布的《国家行政机关公文处理办法》为依据，着眼于党政机关工作人
员实际需要，将全书分为党政机关通用文书、党务机关常用文书、行政机关常用文书、人大机关常用
文书四编，细致地对党政机关常用的公务文书进行了介绍。
其特点有二：一是体例编排合理，言简意赅，通俗易懂，实用性强，二是收集和使用的例文内容新颖
，时代感强。
　　该书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可作为各级机关工作人员的培训教
材，又可作为大、中专学校文科学生的教科参考书。
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章节摘录

　　本单位接到的信访材料，如与其他单位有关，除本单位直接查处外，还应将有关材料递有关单位
查处。
　　属于揭发、控告性质的有关材料，只能转送给被揭发、被控告单位或个人的上一级组织查处，并
注明密级，加盖戳记，决不能转送给被揭发、被控告的单位或个人。
　　不论是交办或转办的材料，均须办理收发登记手续，明确责任，杜绝丢失。
　　2．催办制度　　催办在信访问题查处的过程中，具有重要作用。
建立催办制度，有利于信访问题的按期处理。
　　信访材料在交办或转办有关部门之后，中转单位要经常催促承办单位或部门，了解该问题的查处
进度、新发现的情况和问题等。
每次催办的时间、次数、被催办单位、承办人姓名、案情的查处情况和进度等，均须具体写入催办单
。
　　催办形式，可视具体情况确定。
一般多采用电话或函件催办。
对于久拖不办的重要信访问题和欠报积案较多的部门或单位，可派专人催办，了解问题的症结所在，
帮助排除困难，尽快结案。
对于已经采用多种形式催办而仍无效果者，中转信访部门报经领导同意后，可采取“会议催办”的形
式，或称“欠账汇报会”，会前要正式通知欠账单位，让其携带有关的信访材料到会。
会议由领导同志亲自主持，认真听取该案查处中的困难和问题，研究解决的办法，提出明确、具体的
要求。
　　3．回告制度　　对于上级机关或领导同志交办的信访问题，承办单位一般要在三个月以内处理
结案，并上报结果。
承办单位若到期难以结案，需延长时间，应提前向上级说明原因。
　　4．结案制度　　承办单位应将信访问题的结案材料写成报告，上报交办单位。
结案报告必须做到事实清楚，证据确凿，定性准确，处理意见符合政策，手续完备。
原交办单位收到结案报告后，要逐项认真审查，并正式行文批复能否结案。
对不能结案的问题，批复时要提出进一步查处的意见。
　　5．复信制度　　信访问题处理后，受理单位应给信访者复函，将处理结果告诉对方。
对于建设性的信访材料，应说明情况，并表示感谢。
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编辑推荐

　　《最新党政机关公务文书写作格式与范例》既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点
，既可作为各级机关工作人员的培训教材，又可作为大、中专学校文科学生的教科参考书。
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