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人大秘书

 ◆ 改进人大办公室工作方法探究

 ◆ 做到四个“善于” 撰好人大

 ◆ 健全三个网络 形成整体合力

 ◆ 浅谈如何做好人大秘书工作

 ◆ 浅谈人大及其常委会公文写作

 ◆ 人大办公（厅）室何以在统筹

 ◆ 对“争当学习型秘书”的一点

 ◆ 从摆放会议“座位牌”引发的

 ◆ 从一次办会失误引发的思考

 ◆ 融法律性、规范性于一体的人

活动竞赛

 ◆ 秘书竞赛领证通知

 ◆ 秘书竞赛部分照片

 ◆ 竞赛获奖选手晋级核准表

 ◆ 竞赛获奖选手办证通知

 ◆ 赛前提示

 ◆ 竞赛考场安排

 ◆ 竞赛赛程

 ◆ 职工组竞赛名单

 ◆ 学生组竞赛名单

 ◆ 有关竞赛事项的调整
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浅谈人大及其常委会公文写作的个性要求

作者：陆建平  发表时间：2007-9-10  访问：207次 
 

        

 

  就广义而言，人大及其常委会的文秘工作与其他党政机关的文秘工作同

属于一个范畴，都是通过文字工作为领导决策和机关运转提供服务，是机关

公文的一个重要组成部分，但人大及其常委的文秘工作又具有明显区别于其

他党政机关文秘工作的个性特征。主要表现为： 

    

  一是鲜明的法律性。由地方国家权力机关的法定职权所决定，人大及其

常委会文秘工作中经常接触与法律法规相关的内容。因此，要求文稿内容既

要符合党的路线、方针和现行政策之精神，又要充分注意法律法规的要求。

目前，我们所见到的有关办公室文秘工作的文件、资料中对人大及其常委会

文秘工作的这一特殊要求几乎都没有涉及到。人大及其常委会文秘工作的这

一明显特征，要求文秘人员必须认真学习宪法和法律法规，特别是与人大及

其常委会履行职责密切相关的法律法规，比如，监督法、组织法、选举法、

代表法等。忽视了这一点就有可能在工作中出现不应有的差错。举个简单的

例子：人大常委会会议与人大常委会主任会议，由于各自的法定职责不一

样，在使用语言时也应有所区别，比如，常委会会议应当用“听取并审议xxx

关于……的汇报(或提请任命的报告等)”，而主任会议则是“听取并讨论xxx

关于……的汇报”，一个“审议”，一个“讨论”，不仅是用词的不同，重

要的是体现了法定职权的区别，  因为主任会议不具有“审议”的职能。 

 

  二是严格的程序性。严格遵循程序要求，是人大及其常委会文秘工作中

又一个显著特征。人大及其常委会的大量工作都是按照法定程序进行的，来

不得半点马虎。这就要求人大及其常委会的文稿中要充分体现这一要求。比



如，人代会、人大常委会会议召开前拟写会议议程时，就必须注明“草

案”，直至会议审议通过作为正式议程后才能将“草案”二字去掉。其他如

主席团和秘书长名单、列席人员名单、人代会决议等等，都必须按照这一程

序要求进行。这是法定程序，这种法定程序也是法律的组成部分。 

    

  三是明确的规范性。由前面两个特性所决定，人大及其常委会又必须十

分注意规范化要求，除了在格式体例、行文关系和书写上要规范外，还必须

按照法律性、程序性的要求进行规范。比如，在“一府两院”排列顺序上，

应按照行政、审判、检察机关即政府、法院、检察院的顺序排列。在人代会

或人大常委会会议出列席人员的表述上，只有人大代表或人大常委会组成人

员才能用“出席”一词，其他人员即便是市委书记或市长，只要他不是人大

代表，都只能用“列席”一词。在人大代表提出的对“一府两院”的意见建

议的表述上，应称为“建议、批评和意见”(一般简称为“建议”)，而政协

委员提出的意见建议则表述为“提案”；人大代表提出的建议意见又有“议

案”和“建议”之分，如作为“议案”提出，则要求必须是10人以上的代表

联名提出(乡镇人民代表大会则要求5名以上的代表提出)，并要有案由、案据

和方案，而“建议”往往是一个代表就可以提出，当然也可以由多人附议。

现在，一些媒体报道上的文章往往把人大代表的“建议”或“议案”与政协

委员的“提案”混为一谈，或把人大代表的“建议”与“议案”混为一谈，

这是很不规范的。在“人大”与“人大常委会”的称谓上，也各有特定的含

意。“人大”通常是“人民代表大会”的缩写与简称，“人大常委会”则是

“人民代表大会”的常设机关，在人民代表大会闭会期间受人民代表大会委

托行使法定职权。现在不少报刊的文章里通常把人大常委会也简称为“人

大”，如“市人大主任”，这也是不规范的，应写明全称，即“xx市人大常

委会主任”。 

       （作者单位：江苏东台市人大常委会办公室） 
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