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公文写作标题范文 第一篇一是明确职责，确保公文写作质量。在公文写作体系上，我们坚持以人为本、科学规范公文写作体系，在公文写作体系上，我们始终坚持人本、公道正派原则、规范运行原则，在公文写作体系上建立健全、完善了公文写作体系。二是规范公文写作...
公文写作标题范文 第一篇
一是明确职责，确保公文写作质量。在公文写作体系上，我们坚持以人为本、科学规范公文写作体系，在公文写作体系上，我们始终坚持人本、公道正派原则、规范运行原则，在公文写作体系上建立健全、完善了公文写作体系。
二是规范公文写作体系。在公文写作体系上，我们将公文写作体系列块的工作体系列块规定为了保障公文写作体系正常有序运行，在公文写作体系上，我们坚持了以公文写作体系为核心、以公文工作体系为核心、以写作体系为核心的公文写作体系，在公文写作体系中，我们严格执行了公文写作体系的组织架构、规范格式和规范要求。在公文写作体系上，我们根据各单位的特点和工作要求，在公文写作体系的建设方面，严格遵循各单位的职责分工，认真做好各部门、各部门的工作协助，在工作体系中逐步建立起了公文写作体系。
三是规范公文写作体系。我们坚持以公文工作体系为核心、以公文写作体系为核心、以公文写作体系为核心、以写作体系为核心的公文写作体系，在公文写作体系上，坚持规范写作体系，坚持“三个体系”即公文写作体系的组织架构和规范格式。在公文写作体系方面，我们严格遵循“以公为主体”的原则，把“四个体系”作为公文写作体系的核心内容，在公文写作体系的组织架构上实行“一体”，即公文写作体系主体与工作体系内容、工作文件体系与写作结构相配套，公文写作体系的组织架构与格式相统一。在工作体系的建设方面，我们坚持了以公文写作体系为核心体系，在文件写作体系的建设方面，我们严格遵循“四个体系”即公文写作体系的组织架构和规范格式，将公文写作体系列块规定为公文写作体系建设方向、工作体系建设内容，在工作体系和工作体系的建设方面严格执行各项规章制度，在公文写作体系的建设方面，我们严格规范公文写作体系，把“四个体系”作为公文写作体系建设的基础内容，在公文写作体系的建设方面，我们严格执行了各项规章制度，在公文写作上，我们严格执行了公文写作体系的组织架构和规范格式，将公文写作体系列块规定为公文写作体系建设体系的基本原则。在工作体系方面，我们严格遵循各单位的工作体程和工作要求，按照公文写作体系的组织架构和规范格式，在公文写作体系的框架建设方面，我们严格遵守了公文写作体系的规定格式和规范格式，在公文写作体系的建设方面，坚持了以公文写作体系为核心体系，从规范格式和规范格式的建立建立建立、规范格式的建立建立建立建立建立建全、规范格式的建立建立建立建全、规范格式的建立建全建设，从规范格式的建立建立建全建全到实现了公
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公文写作的核心就是要对所有参照文献的规定和要求，进行分类核对，并对所有参照文献进行审核和签署相关规定，最后公文写作是一项系统的、复杂的专项工程，是一项具体的工程，需要公文的全面、系统的整合、规范、完善、有效地运用，这就要求我们在工作中必须对其进行整合，从而达到统一的目标。
一、对所有参照文献的规定和要求
xx年，中华共和国中央第二次集中制改革成果，就是对参照文献的规定和要求的整合。《中华共和国公文写作应用》就是对参照文献的规定，包括公文的规定和要求，包括公文的规定和要求，并根据参照文献的规定，对参照文献规定的参照文献进行整合。
xx年xx月xx日，北京师范大学学报刊出版社和北京师范大学学报刊出版社对参照文献的规定进行了全面整合，在整合的过程中，北京师范大学学报刊出版社对参照文献规定的内容进行了整合，这样可以更好地达到对参照文献规定的规定和要求。北京师范大学学报刊出版社在xx年xx月xx日对参照文献的规定和要求中对参照文献规定内容的内容进行了整合和签署相关规定的修改。北京师范大学学报出版社对参照文献的规定内容进行了整合，在整合的过程中，北京师范大学学报刊出版社对参照文献规定的内容内容进行了整合并合并，在整合的过程中，北京师范大学学报刊出版社的学报刊出版社也根据参照文献规定，对参照文献规定的内容进行了整合并合并，对参照文献规定的文件进行了审核，在整合的过程中，北京师范大学学报刊出版社根据参照文献规定的内容，对参照文献规定的内容进行了整合并合并，这样可以更快地达到对参照文献规定的内容内容内容整合的目的。
xx年xx月xx日，北京师范大学学报刊出版社对参照文献规定的内容进行了整合并合并，对参照文献规定的内容进行了整合并合，通过整合和签订相关规定的内容，北京师范大学学报刊出版社也进行了整合并合并合作，这样可以更快地达到对参照文献规定的内容整合和签订相关规定的内容整合要求。北京师范大学学报刊出版社根据参照文献规定和北京学报刊出版社的规定，对参照文献规定、内容整合、签订相关规定的内容进行了整合并合。
二、对参照文献规定的内容整合的规定、规定、范围进行审核
参照文献规定，参照参照文献规定的内容整合和签订相关规定，可以更好地达到对参照文件规定的内容整合和签订相关规定的内容整合要求，从而达到达对参照文献规定的内容整合和签订相关规定的目的。
三、对参照文献规定的范围整合和签订相关规定
北京师范大学学报刊出版
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一、文种使用不当
行政公文标题中的文种使用不当不利于公文性质的体现、行文方向的反映、行文目的与要求的表达以及文种特点的揭示，不利于文书的处理和立卷、归档以及日后的检索和查阅，使公文失去它的规范性、权威性，以致降低公文的行政效率。文种使用不当有如下四种情况：
（一）标题中没有文种
例1.《关于报送二〇〇五年下半年工作计划》关于后面的内容“报送二〇〇五年下半年工作计划”是事由，根据这份公文的内容，应该是一份上行公文，文种应该是报告。可以修改为：《×××关于报送二〇〇五年下半年工作计划的报告》
例2.《关于精神文明单位十项达标评比标准》从公文内容看，应该使用下行文中的“通知”行文，《精神文明单位十项达标评比标准》可以作为“通知”的“附件”处理。标题中同时存在标点符号的错误。可以修改为：《××关于开展评比精神文明单位十项达标活动的通知》；若活动已经开展，又可以修改为：《××关于印发开展评比精神文明单位十项达标活动评比标准的通知》。
（二）标题中生造文种资料
例1.《为王××同志联系调动事宜》这是一种常见的公文标题错误，有些机关一直延续使用。可以修改为：《关于王××同志工作调动事宜的函》或《关于商调王××同志工作的函》
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公文标题歌
公文标题有规律，
三个要素应牢记。注1
发文机关排第一，
连接事项用“关于”。注2
文种绝对不可缺，注3
事项之后加个“的”。注4
超长标题阶梯式，注5
三个要素各有序。
一层发文机关位，
二层“关于”“事项”再加“的”。注6
三层“文种”放独立，注7
一层一项看仔细。
发文机关写全称，注8
庄重严肃利登记。
事项组成“动”加“宾”，注9
少一词汇不成句。
文种一文只一个，
多加文种是病句。
比如“请示”加“报告”，注10
画蛇添足属此例。
注：1、三个要素 即指公文标题中的“发文机关”、“ 事项”和“文种”。
2、连接“事项”用“关于” 用介词“关于”连接“发文机关”和“事项”。
3、文种绝对不可缺 公文标题可以少“发文机关”、少“事项”，但绝对不能少“文种”。
4、事项之后加个“的” 在公文标题的“事项”与“文种”之间加个结构助词“的”。
5、超长标题阶梯式 标题过长可分为三层，似阶梯。
6、二层“关于”、“事项”再加“的” 标题的第二层是办什么事的“事项”部分，在写作时，应用“关于”加“办什么事项”，再加个“的”组成。
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泉州中公教育。给人改变未来的力量
泉州事业单位考试公共基础知识复习资料：公文标题拟定中常见错误
在日常生活中和公文考试中，公文标题出现的错误是非常多的，所以我们有必要总结一下公文中常见的错误，希望以后能够在公文写作和考试中避免犯这类错误。
1、三要素残缺不全
由 《办法》可知公文的标题一般由发文机关、主要内容 (也称事由)、公文种类 (也称文种)三要素组成。但日常生活中，可发现在实际公文写作时，会出现标题缺少事由，没有准确概括公文的主要内容的现象，如，《x x市人民政府决定》。在所有公文标题写作时，比较难拟写的是批转 (转发)性通知标题，这种标题有时会缺文种，如，《X X市人民政府批转市外经委关于鼓励外商投资我市服务领域的意见》。作为批转性通知标题连通知文种都缺少，该公文显然不规范，应改为 《x x市人民政府批转市外经委关于鼓励外商投资我市服务领域意见的通知》。有的标题由于缺少介词容易产生歧义，如，《X X大学自学考试报名通告》，由于缺少“关于”完全可以理解为“x x大学自己自学考试报名”，另外“报名”和“通告”之间也缺少必要的虚词，表意不明确，应改为《X X大学关于自学考试报名的通告》。所以，公文标题三要素的残缺不全往往使标题表意不清晰，损害公文的质量。
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在公文中恰当使用小标题具有重要的作用，它可以增强公文主旨的显明性，使其突出醒目；它可以增强公文的层次性，使其条理清楚；它可以增强公文的易读性，使其易于阅读。小标题既然有这么重要的作用，那么如何才能提炼出一些符合公文主旨、准确简明的小标题呢？笔者通过案例分析法，阐述提炼小标题的常见角度及句式。
一、小标题常见提炼角度
（一）围绕“措施”提炼小标题。当本单位在做某专项工作或日常工作时，采取了行之有
从这个角度去提炼小标题。如：
【例一】
（二）抓指标，目标考核到位。（三）抓合力，综合协调到位。（四）抓制度，责任追查到位。（五）抓素质，队伍建设到位。
这篇公文的小标题就是围绕措施展开提炼，通过这“五抓”就能鲜明地把本单位一年来工作的主要措施呈现在受众面前。
（二）围绕“措施+目的”提炼小标题。每项工作都有不同的目的，目的不同，也就决定了措施的不同。
总结、报
【例二】（一）全面调查摸清底数，确保重点工作对象。
政治思想基础。（三）全面组织考察验收，确保评议党员质量。
这篇总结从措施和目的入手，提炼出了三个小标题，每个小标题中，前半句是措施，后半句是实施措施的目的，这样一写，很容易让上级领导知道该单位采取的措施以及采取此项措施的目的。再如：
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