《城市管理写作实务》复习题
一、通告与公告有什么区别？

二、论文引文需要注意哪些问题？
三、按照党政公文有关文件要求，起草公文应当做到哪几点？

四、撰写消息

    2018年5月15日,继续学院邀请泰安市城市管理局局长为城市管理专业学员做城市管理方面的报告的报告，请你根据这一内容写一份消息。
五、 分析下面的公文存在哪些问题？
                                                                                                     机密                                                     

                                                                                                         缓急                                                     

                                              华   东   政   法  学  院                       

                                         （94）华政院科第21号 

------------------------------------------------------------------------------                                

                   华东政法学院关于我院九四年自

                    主招生工作情况的请示报告。

    上海市人民政府教育卫生办公室：

经贵局批准，华政94年在上海地区试行了自主招收新生，现将招生情况请示

报告如下：

    一、………

    1．………

    2．………

二、………

     特此报告，如有不当，请审批。

    附件：华政九四新生名单

                                         华东政法学院院长办公室（院印）

                                                  94．10．10

    抄报：上海市高教局

六、请你以继续教育学院秘书的身份，给学校写请示，申请东校区教室建设经费60万元。

七、分析下面这份合同存在哪些错误？

                              经济合同

                     津东化工厂第四车间(甲方)

     立合同人

                    津东第二建筑公司生产科(乙方)

        为建筑津东化工厂第四车间西厂房，经双方协商，订立本合同。

        1、甲方委托乙方建造西厂房一座，由乙方全面建造。

                  接上页

         2、全部建造费(包括材料、人工)十二万七千元。

         3、甲方在订立合同后先交一部分建造费，其余在西厂房建成后抓紧归还所欠部分。

         4、工期待乙方筹备就绪后立即开始,力争三月中旬开工，争取十一月左右交活。

         5、建筑材料由乙方全面负责筹备。

         6、本合同一式二份，双方各执一份。

                                         津东化工厂第四车间(公章)

                                                主任×××(私章)

                         立合同人

                                            津东第二建筑公司生产科(公章)

                                            科长×××(私章)

                                                    2003年3月5日 
请你以城市管理专业学生代表的身份，准备一份在泰安市城市管理局实习欢迎会上的讲话稿，不得少于500字。

论文题：请代表你家乡所在的县级市人民政府拟写一份正式通知：《关于进一步加强城市节水工作的通知》。

十、论文题：请代表你家乡所在的县级市人民政府拟写一份正式通知：《关于严格城市房屋拆迁管理的通知》，不得少于800字。
参考答案
一、

1.内容不同。公告用于发布重要事项和法定事项，涉及内容多是国家大事或省市级的行政大事，或者用于履行法律规定必须遵循的程序。小的局部性事项和非法定的事项，不能采用公告的形式发布。通告是用来发布在一定范围内需要遵守或周知的事项，涉及的事项一般没有公告重大。
2.发文机关不同。只有涉及全局性的重大事项或法定事项时，才能由高级别的行政部门发布公告，因此，公告是一种高级别文种。而通告不仅行政机关可以制发，社会团体、企事业单位也可以制发，无论高级别行政机关，还是基层单位，都可以使用。
3.范围不同。公告是向国内外发布重要事项和法定事项，而通告多限定在一个特定的社会范围内，有时也指向特定的人群，要求特定范围内特定人群遵守或周知。
4.发布方式不同。公告一般是委托新闻媒体向国内外发布，一般不用红头文件的形式下发，也不能印成通告的形式张贴。而通告既可以用红头文件的形式下发，也可以公开张贴，还可以在媒体上刊登。

二、

   1.引文尽量要少，否则会丧失论文的主体性。如果作者自己足以证明的，就可以不引，这样可以使文章新鲜，给读者深刻的印象。

    2.引文切不可断章取义，不能只从原文中截取只与自己观点相吻合的部分。务必按原作的本义来引用。

    3.引文要考虑读者是否理解，有时要引的文章太长，不可能全引，而只能用其中的一部分，此时，论文作者自己是明白的，但读者未能看到全文，所以，引用者要采取容易为读者理解的方式来处理。或在引文的前后附上说明加以阐释，或概括出要点加以介绍。

    4.引文与作者对引文的解说界限要清，哪些是人家的观点，哪些是自己的见解，要明确表示出来，同时，对任何引文，都要明确表示出作者的态度。

    5.引文要准确无误，不要盲目抄引，更不能因引用而造成自相矛盾。
三、

①符合国家法律法规和党的路线方针政策，完整准确体现发文机关意图，并同现行有关公文相衔接。

②一切从实际出发，分析问题实事求是，所提政策措施和办法切实可行。

③内容简洁，主题突出，观点鲜明，结构严谨，表述准确，文字精炼。

④文种正确，格式规范。

⑤深入调查研究，充分进行论证，广泛听取意见。

⑥公文涉及其他地区或者部门职权范围内的事项，起草单位必须征求相关地区或者部门意见，力求达成一致。

⑦机关负责人应当主持、指导重要公文起草工作。  

略

五、问题分析

1、文件名称不全，应改为“华东政法学院文件”；

2、秘密等级既然确定，应该有“份数序号”；

3、紧急程度太笼统，应该标得更明确；

4、发文字号不准确，顺序也不对，应按机关代字、年份、序号的顺序排列，且用六角号标好--〔1994〕；

5、缺少签发人；

6、标题可去掉“华东政法学院”，直接用“事由”+“文种”组成标题；

7、“自主”一词被拆开分放在一头一尾，违反了规定；

8、“请示”与“报告”混杂；

9、标题中出现了句号，违反了规定；

10、主送机关没有顶格写；

11、主送机关“上海市人民政府教育卫生办公室”与紧承而来的“贵局”不相吻合；

12、过渡句“现将招生工作情况请示报告如下”不准确；

13、结构层次序数不正确，应按照“一、”、“（一）”、“1.”、“（1）的顺序进行。

14、结束语混杂了两种“文种”的结尾，应分开选一；

15、发文机关（落款）只能是“华东政法学院”并盖章，而不能是“院长办公室”；

16、成文日期应用公历，并用汉字小写数字写明具体的年月日，不得随意省略，也不得简化年份。

17、缺少文尾的两条间隔线；

18、缺少印发机关、印发日期；

19、缺少印发份数。

20、缺少页码。

六、略

七、

1、名称应当具体。标题应标明合同的性质，如：“销售合同”、“承包合同”等。

2、标的应当明确。合同第一条中应标明建造西厂房的位置和面积等具体事宜。

3、支付途径应当清晰。合同第二条中建造费应标明由谁支付。

4、数额必须具体。合同第三条应标明先交建造费的数额，以及所欠部分规划的具体时限。

5、工期应当明确。合同第四条开工和竣工的具体时间应明确。

6、合同有效期要明确。合同的有效期未标明。

7、违约责任不能缺少。合同未标明违约责任及解决争议的方式。

八、略

九、略

十、略
得分 








2

