规章  守则

教学目标:了解规章的概念和特点。

         了解规章的写作要求。

教学重点: 掌握规章的写作格式。

教学难点:规章主要条款的撰写。

教学方法；案例教学法、练习法

教学安排:一课时

一、规章的概念和特点

   规章是国家机关、人民团体或企事业单位公布的，相关人员必须遵守的条文，是一种带有强制性、约束性的文件，一般用来规定职责范围、工作程序、规定应该和不应该做的有关事项。

   特点：

1. 具有法规性、规范性和约束力

2. 具有严肃性和相对稳定性。

3. 文字表达具有明确性、准确性和具体性。

二、规章的类别：

按照性质和范围划分，规章包括章程、规定、办法、公约、守则、规则等。

三、规章的结构和写法

规章制度的结构通常包括标题、正文和落款三部分。

1.标题。标题通常由发文单位、事由和文种组成。如《中华人民共和国交通管理条例》，也有的只用事由和文种组成，如《石油码头管理制度》、《汽车驾驶员守则》、《考生须知》等。

2.正文。正文复杂的规章制度、诸如条例、章程、办法、规定等，正文的写法有两种格式：

师生根据书后例文分析规章制度结构。

⑴条例式。即由总则、分则、附则三个部分组成。

总则可以用条款形式，也可以写成前言或者序言，主要说明制定这个制度的目的、要求、意义和适用范围等；有的还要说明制定或者修订的背景、原因和制定经过。

分则根据规章制度的不同内容，说明有关的要求、职责权限、标准、手续、奖罚等。

附则说明本规章制度的实施办法、制定权、修订权、解释权、以及适用对象和有效期限等。

规章一律分条列项表述，每条之中可以有若干款，款下还可以分项排列。

⑵条目式。即先写一个前言，说明依据、目的、，然后用“特制定本条例（制度、守则……）”做过渡语，引起下文，条目是主要部分，一般按照先主后次、先原则后具体的顺序，逐条写来。

内容简单的规章制度，诸如守则、公约、须知、制度等，正文多由前言、主体、结尾组成。前言说明目的意义，主体分条叙述，结尾提出执行要求。

4. 落款。即在结尾右侧签署制定本规章制度的单位或者机关名称（也可在标题下方）和发文日期（也可在标题下放）。

四、小结。

   规章的概念、特点及格式。

五、作业：为学校阅览室拟一份“读者须知”。
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