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内容概要

《监狱文书制作原理与实务》分为三篇，第一编为总论；第二编为专用文书，分别探讨刑罚执行文书
、狱政管理文书、安全处置文书、监狱侦查文书、罪犯教育文书的制作要领；第三编为通用文书，分
别介绍监狱常用的党政机关公文、常用的公共关系文书和常用事务文书。
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章节摘录

版权页：   （2）主体。是纪要的写作重点。根据会议的中心议题，分主次、有重点地写出会议的情况
和成果，包括对会议的评价，讨论的主要问题，对问题的分析，提出的要求，解决问题的方式方法，
共同确认的责任、义务，达成的主要共识，会议议定的事项等。通常指示性会议纪要主要交代会议的
重要指示意见或要求，决策性会议纪要主要记载会议的具体议定事项，研讨性会议纪要主要记载与会
人员的研讨情况并归纳出相应的意见、见解。主体结构安排的常用方法有三种：一是条项式。就是分
条列项表达讨论的问题和议定的事项，依照内容主次使用数字序号标注从而一目了然，层次清晰，行
文简明扼要。二是综合式。就是对会议的内容或议定事项进行综合概括，然后分成若干类别分别述说
。要突出主要内容，分清主次，一般把主要的、重要的内容放在前面，而且尽量写得详细、具体一些
；次要的和一般性的内容放在后面，写得简略些。经常使用下列句式领起内容，如“会议讨论了”“
会议通过了”“会议决定”等。三是摘要式。就是把与会者的具有典型性、代表性的发言要点摘录出
来，按发言顺序或内容分类写出。要尽量保留发言人谈话的风格，避免一般化和千篇一律。 （3）结
尾。根据需要可以提出贯彻会议精神的相关要求或注意事项，也可以补充交代其他事宜。 3.成文日期 
标注于正文落款处，或会议纪要的文头部分。 （三）写作要求 （1）全面了解会议内容，作好写作准
备。动手写作前，拟稿人要尽可能全面地了解会议的情况，如会议目的与任务、议题与议程、与会人
员构成、指导思想、基本思想、意见分歧、议定事项等。在全面收集材料的基础上，才能为写作打好
坚实的材料基础。 （2）突出会议中心问题。会议都会有一个相对集中而明确的主题，写作会议纪要
时必须突出会议主题，围绕主题把握写作核心；此外，还要根据本次会议或本单位、本部门的具体情
况准确地解读会议内容，尤其是会议的主体文件和材料、领导的发言，在此基础上如实概括会议精神
与内容。只有准确领会会议精神，会议纪要的写作才会有正确的指导方向。对于非中心和非重点的会
议内容，应当略写，或者用“简报”的形式向有关部门传达。 （3）要将会议内容条理化。纪要不是
会议内容及情况的无序堆积，它是在对会议内容及情况整理的基础上，以会议宗旨为中心加工而成的
有层次、有逻辑顺序的文字材料，易为人了解和运用。 （4）注意纪要的格式。纪要标志由“×××
××纪要”组成，居中排布。标注出席人员名单，一般用3号黑体字，在正文或附件说明下空一行左
空二字编排“出席”二字，后标全角冒号，冒号后用3号仿宋体字标注出席人单位、姓名，回行时与
冒号后的首字对齐。标注请假和列席人员名单，除依次另起一行并将“出席”二字改为“请假”或“
列席”外，编排方法同出席人员名单。另外，纪要格式可以根据实际制定。
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精彩短评

1、该商品涵盖了监狱文书制作和编写的多个方面，有益学习！！！！

Page 6



《监狱文书制作原理与实务》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu111.com

Page 7


