
秘书基础章程写作的基本要求 PDF转换可能丢失图片或格式
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https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_9F_BA_E7_c39_58266.htm 含义和作用 章程就是

章法、标准。它是政党或社会团体等组织规定组织的活动规

程，要求组织整体及每个成员严格遵守和执行的纲领性文件

。章程一般用以说明组织的宗旨、性质、组织原则、机构设

置、职责范围等，并对组织成员起行为准则作用。 章程一般

为一定的组织和社会团体制定。所涉及的内容是长期的，经

常性的工作任务，在其所适用的范围内具有权威的规定性；

一旦通过，写明通过日期即可生效。 结构 1。标题。标题一

般由组织名称和文种构成。标题之下以括号形式标明该章程

通过的时间和会议名称，这一方面说明该章程的生效时间，

另一方面说明其制订或修改的历史发展阶段。 2。正文。正

文一般由总纲和分章，或由总则和细则组成，有些章程还有

附则。总纲或总则概述一个组织团体的性质、地位、任务、

指导思想等。分章或细则是以总纲或总则为指导，对总纲或

总则的进一步具体化，多是分章、分条陈述。细则的划分与

条款的排列，应是事理的逻辑表达。附则是需要说明的有关

问题，如解释权、生效日期等。 写作方法 必须注意综合性和

系统性，持续性与相对稳定性，不可朝令夕改。其内容要从

大的原则、任务去考虑。结构要严谨，条理要清晰，用语要

庄重、严谨、准确、简练。 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


