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内容概要

本书集通俗性和实用性于一体，将办公室常用的文书分为办公室公务文书写作、办公室工作事务文书
写作、办公室日常事务文书写作、办公室涉外事务文书写作共四编。
第一编，办公室公务文书写作，内容包括命令(令)、决定、决议，条例、规定、公约，通告、公告、
布告，报告、意见、议案、请示、指示、通知、通报的写作；第二编，办公室工作事务文书写作，主
要包括工作文书，会议文书，宣传文书，致词，新闻报道的写作；第三编，办公室日常事务文书写作
，主要包括常用条据，专用信件、函电，常用信件、电报，寿诞、红白喜事、遗嘱，广告、启事、海
报的写作；第四编，办公室涉外事务文书写作，主要包括涉外工作文书，涉外交往文书，涉外函电文
书的写作。
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书籍目录

第一编  办公室公务文书写作  第一章  命令（令）、决定、决议    第一节  命令（令）      一、命令（令
）的概念      二、命令（令）的写作技巧      三、命令（令）的写作范例        公布令        行政令        任免
令        嘉奖令        惩处令        通缉令        撤销令    第二节  决  定      一、决定的概念      二、决定的写作技
巧      三、决定的写作范例        决策性决定        公布性决定        重大事项决定        处置性决定        法规性
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二、条例的写作技巧      三、条例的写作范例        条款式条例        章条式条例    第二节  规定      一、规定
的概念      二、规定的写作技巧      三、规定的写作范例        政策性规定        事项性规定    第三节  公  约    
 一、公约的概念      二、公约的写作技巧      三、公约的写作范例        国际公约        国内公约  第三章  通
告、公告、布告    第一节  通  告      一、通告的概念      二、通告的写作技巧      三、通告的写作范例        
周知性通告        事项性通告        法规性通告    第二节  公  告      一、公告的概念      二、公告的写作技巧    
 三、公告的写作范例        法定事项公告        重要事项公告        强制性公告        知照性公告        发布性公
告   ⋯⋯  第四章  报告、意见、议案、请示  第五章  指示、通知、通报第二编  办公室工作事务文书写
作  第六章  工作文书  第七章  会议文书  第八章  宣传文书  第九章  致词  第十章  新闻报道第三编  办公
室日常事务文书写作  第十一章  常用条据  第十二章  专用信件、函电  第十三章  常用信件、电报  第十
四章  寿诞、红白喜事、遗嘱文书  第十五章  广告、启事、海报第四编  办公室涉外事务文书写作  第十
六章  涉外工作文书  第十七章  涉外交往文书  第十八章  涉外函电文书附录
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章节摘录

　　第一编 办公室公务文书写作　　第二章 条例、规定、公约　　第一节 条 例　　一、条例的概念
　　条例是一种常用的规范性公文。
是由国家或有关党政机关制定的。
它是由国家批准的规定政治、经济、文化诸领域的某些事项，或规定某一机关的组织、职权等的法规
性文件。
　　条例用于规定某个机关的组织和职权的，叫组织条例；用于制定预计长期实行的调整国家生活某
个方面规则的，叫单行条例。
　　条例的制发现已有明文规定，国务院办公厅颁发的《行政法规制定程序暂行条例》指出：&ldquo;
国务院各部门和地方人民政府制定的规章不得称&lsquo;条例&rsquo;。
&rdquo;这说明条例的制发权只属于国家最高行政机关，它是对国家某一政策、法律、法令的补充与辅
助规定。
但这种制发权的规定似乎只用在行政方面，地方某些机关的组织规则，还是可以使用组织条例的，如
《&times;城市街道办事处组织条例》等。
　　二、条例的写作技巧　　条例的写作应包括标题和正文两个组成部分：　　1．标题及题下标示
　　条例的标题由制发机关、事由和文种类别（条例）组成，有的可省去发文机关，或在文种类别前
加&ldquo;暂行&rdquo;等表示性质的限定词。
如果标题中不标明发文机关，必须在正文之后增加落款，署上发文机关和日期。
题下标示主要标明会议通过或发布日期。
　　2．正文　　条例正文的写法，可分为总则、分则和附则来组织结构。
总则或相当于总则的部分，多有一段导入语，简要说明条例制发的目的、意义、法律依据、适用范围
等。
分则是分章节或条目分列条例的具体内容。
附则部分是对分则的补充说明，多用以说明条例的生效日期、适用对象、解释权限，以及与相关的法
令政策的关系等。
　　内容比较简单的条例，直接分条目列述即可。
　　条例是国家法令政策的具体阐释和补充，本身也具有法令的权威性和严肃性。
它的写作，首先要正确把握其法律依据和界限；其次是严密准确，不能有含糊和漏洞；再次是&ldquo;
条&rdquo;、&ldquo;例&rdquo;结合，&ldquo;条文&rdquo;是政策和法令，&ldquo;例设&rdquo;是补充与
具体例释，前者要概括，后者须具体明确。
最后，条文的结构要条理井然，语言鲜明准确。
　　&hellip;&hellip;
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