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https://www.100test.com/kao_ti2020/201/2021_2022__E7_BA_AA

_E6_A3_80_E7_9B_91_E5_c25_201786.htm 纪检监察公文，是

党政机关公文的一种，是纪检监察工作中所直接运用的、具

有一定特殊要求的文字工具。具有政治性强、业务性强、逻

辑性强、精确性强的特点。 第一节 纪检监察公文写作的基本

要求 根据纪检监察公文的特点，纪检监察公文的写作必须符

合以下七个方面的基本要求： 一、纪检监察公文的内容要真

实、准确 纪检监察公文是一种十分严肃的文件，有的具有法

律、政策效力，因此，必须行文准确、内容翔实、语言精炼

，不能随意发挥，更不能敷衍，要真实、准确。 二、纪检监

察公文的选材要恰当 形成和写好纪检监察公文，不仅要根据

不同的材料来恰当地选择公文形式，而且要根据各类公文的

特点恰当地选择材料。 选择材料，除了掌握好内容要真实、

准确外，还必须注意其现实性和代表性。 现实性：纪检监察

工作是一项现实性很强的工作，它要立足于长久地解决现实

中的问题。 代表性：任何文章写的内容都应有代表性，才有

意义。纪检监察公文的代表性不仅有典型的现实意义，而且

更重要的是要体现纪检监察工作特性。 三、纪检监察公文的

结构 ㈠结构要求。来源：www.examda.com 公文的作者必须根

据需要表达的中心内容，运用一定的语言文字，把一系统材

料分别主次轻重，进行恰当合理的安排和组织，使公文内容

完整地成为一体，以充分、准确地将内容反映出来，这就是

安排结构。 1、条理清楚。公文要表达和说明什么，是赞成

还是反对；哪些问题已澄清，其经过怎样，后果、危害及影



响如何；什么问题需要解决，什么问题正在解决，什么问题

还有待于解决，等等，不但内容要充实、简洁，而且要表达

清楚。 2、结构严谨。要紧紧围绕中心所表述问题，理清逻

辑线索，根据层次，搞清内在联系。 3、格式完整。每一件

公文都应有完整的格式。包括题目、编号、主报单位、抄送

单位、分发单位、署名日期、密级、印发份数等，都应按要

求准确标明。 ㈡结构安排。来源：www.examda.com 1、结构

安排，预先设计。结构是表达公文内容的基本框架， 在写作

之前应先设计好公文的结构。构思公文的结构，关键是要有

全局观念，根据公文的具体内容和对象，围绕中心选择材料

、安排层次，形成写作提纲，其中包括文章的层次、论点、

论据、段落、写法。对公文怎样开头，段落怎样过渡、照应

，怎样收尾，全文共要说明几个问题等都应有一个通盘设想

，然后一步一步有次序地进行写作。 2、开门见山，首尾照

应。纪检监察公文应开门见山直接摆明要说明的情况和要议

论的问题，说明全文的目的或结论，使阅者脑子里先得到一

个总体概念，引起注意。公文的结尾要与开头相照应，有头

、有尾、有躯干，不能有头无尾，也不能虎头蛇尾。 3、前

后呼应，上下衔接。纪检监察公文所叙述的事情脉络要清晰

，前因后果，交代明白。前面提的，后面要有印证；后面讲

的，前面要有铺叙。公文论述问题，由总到分，由分到总，

由一层意思转换为另一层意思，或由叙述转为议论，由议论

转为叙述，一般都应有过渡，安排自然，衔接巧妙，以求公

文脉络畅通，溶为一体。即使是很短的公文也应注意。 4、

量体裁衣，详略得当。纪检监察公文要根据具体内容进行安

排，不能平均使用笔墨，应视问题的大小，该多则多，该少



则少，精细适当，详略得当。 ㈢结构形式。 纪检监察公文的

结构形式比较多，一般采用以下三种： 1、横式结构。 横式

结构是把公文所要反映内容的基本情况或是几个突出问题并

列排放，分头叙述，有利于突出主要情况和主要问题，便于

把问题和情况阐述清楚。横式结构所并列的内容，可按问题

的性质，也可按空间位置或其他特征来排列，主要问题可以

采用大、小标题的形式，也可以采用别的办法标示，运用这

种横式结构的纪检监察公文，一般先以几句精炼的词句开头

，再用几句简要的话结尾，中间是正文。这种结构形式，一

般用于撰写决定、通报、指示、通知等类公文。 2、纵式结

构。纵式结构是按照事件发生、发展的脉络、先后次序或演

进层次叙述问题或事件的结构形式。这种结构形式多用于调

查报告、案件调查、典型案件剖析等公文。 3、纵横式结构

。纵横式结构是兼有以上两种结构特点的一种写法。一般是

用于一些内容比较复杂的公文。含有各种问题性质不同的案

件的调查报告，可用横式结构阐述不同性质的问题，而纵式

结构则用于叙述同类性质问题的每一个事件。这种形式结构

优点是眉目清楚、重点突出。 四、纪检监察公文的语言来源

：www.examda.com 在纪检监察公文中语言使用得准确与否，

不是一般的知识水平问题，而是关系到能否准确地传达党的

路线、方针、政策、能否准确地反映情况，能否正确地执行

党规党法和党纪的大问题。因此正确、恰当地使用语言，是

写好纪检监察公文的一条基本的也是重要的要求。 ㈠准确。

纪检监察公文要准确地伎用语言文字。 1、要明确所用词汇

的确切含意，区别同义词之间的细微差别，对词的表达程度

、使用范围等要正确掌握。 2、要注意掌握用词的程度分寸



，尤其是对一些副词、判断词要正确使用。 3、要注意词的

感情色彩，分清词的褒、贬及中性的性质。 ㈡简洁。纪检监

察公文的内容要简洁，语言也要简洁，不拖泥带水。 ㈢朴实

。要用准确、朴实无华的语言深入浅出地去表达丰富的内容

。 ㈣规范。语言要规范化，要用标准的现代汉语，不生造词

汇，不乱用简称，也不能用不规范的繁体字或简化字，除特

殊情况外，一般不使用口语或方言。 五、纪检监察公文的表

达方式来源：www.examda.com 常用的基本表达方法有三种： 

㈠记叙。纪检监察公文中对某一情况及问题的调查报告，对

某一案件的调查报告，在通报或决定中对某一事件的叙述等

，都要采用这一手法。记叙必须注意这样两点： 1、真实、

准确。 2、不记流水帐。 ㈡议论。纪检监察公文的议论，是

指对某一事情、某一问题的客观判断、评价和准确的分析说

理。这是纪检监察公文中所普遍采用的表达方式。议论必须

掌握好这样三点： 1、论点准确。把握住问题的核心，用正

确的观点有的放矢地论述，是论点准确的两个重要方面。 2

、论述充分。就是要用充分的事实和道理来说明论点，做到

有理有据。 3、逻辑严密。首先要构思严谨，其次还要行文

严密。有了精细准确的构思，再稳扎稳打、步步为营，最后

才能取得正确的结论。如果立论正确、但论述的方式不正确

，那么结论也不会正确；如果立论和论述方式都正确，但逻

辑不严密，漏洞百出，那么得出的结论也会受影响。因此逻

辑严密，判断正确才可能有保证。 ㈢夹叙夹议。夹叙夹议，

是在记叙中议论，在议论中记叙。既可以从事实的真实客观

记叙中来阐明观点和作出结论，也可以在阐明观点、得出结

论之后再用事实来加以论证。 在运用夹叙夹议方法写作纪检



监察公文时，一定要注意观点与材料的统一，两者不能互相

矛盾。 六、纪检监察公文专用名称来源：www.examda.com 纪

检监察公文要反映各类问题、各种情况，需要使用许多专用

名称。应注意以下几方面： ㈠对于某些领导人的称呼要准确

。 ㈡译名要统一。 ㈢全称与简称。某些名称在公文中第一次

出现时应用全称。如果名称太长或太繁锁，可以注明后使用

简称，简称要按习惯用法写。 ㈣注意不要使用一些方言及个

别难懂的术语。 七、纪检监察公文数字用法 ㈠使用统一。数

字有基数、序数、分数、倍数、概数等几种。不同的数字都

有其不同的特点和使用范围，不能随便使用。 1、必须用阿

拉伯数码表示的范围。 ⑴表示数量、长度、高度、面积、体

积、重量等各种计量的数字，必须用阿拉伯数码表示，但其

中如果在数字很少，全篇一致的情况下，可以写成为“三千

”、“二百”；表示若干万、若干亿的整数，可以用“万”

、“亿”为单位和阿拉伯数字并用，如“100，000”可以改

为“10万”，“12，500，000，000”可以改为“125亿”，但

“45，600万”不能写为“4亿5，600万”。 ⑵表示日期。如

“一九九九年八月二十八日”，应改为“1999年８月28日”

。 ⑶表示编号。如“通纪字第十二号”，应改为“通纪字

第12号”。 ⑷表示百分数。如“百分之三十”，应改为“30

％”。 2、必须用汉字数字表示的范围。来源

：www.examda.com ⑴名称中的数词，除了人名、地名、书名

、机关名称等专用名词中的数词不能改动以外，普通名词中

的数词也不要改。 ⑵词汇和成语中的数词。 ⑶分数。如“四

分之三”；不要改成“4分之3” ⑷概数。如“三四个”，不

能改用“34个”。 3、引用法规中的章、节、条、款、项、目



的时候，按照原法规中所用的数字，原来用汉字的，就用汉

字；原来用阿拉伯数码的，就用阿拉伯数码。 4、个位数字

，往往语言化成分很大，和多位数字在一篇文章或一段文章

中一起出现，为了一致和容易比较，应改用阿拉伯数码。 ㈡

含义明确。表示增加意思时，包括原数在内的，应在“提高

”、“增加”、“上升”、“增长”、“扩大”等词之后带

有“到、至、为”等字；不包括原数的，应在“提高”、“

增加”、“上升”、“增长”、“扩大”等词之后带“了”

字。 ㈢词语准确。如“不是”、“不满”、“不到”、“小

于”、“少于”和“大于”、“多于”、“超过”等，是与

数字密切相关的，使用时应和数字的合意相符合。 ㈣概括性

数字应与各部分数字相符。纪检监察公文中总的数字，应与

所概括的各部分数字相符合，总数应是各部分数字之和。
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