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	课 题
	规章守则

	教学目标
	1、掌握规章概念，特点

2、规章与守则的关系（属种关系）



	教学重点
	规章特点



	教学难点
	文字表达的明确性、准确性和具体性



	课型
	讲授


	授课时数


	2

	课外作业

	练习册习题2



	课后体会


	


	教  学  过  程  设  计

	1、 规章的概念和特点：

1、定义：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、规定应该做的和不应该做的有关事项。

2、特点：

①具有法规性、规范性和约束力

规章的制定，有其法律依据。只有具有法人资格的单位才可制定各种制度，它的生效日期、修改权、解答权属于制定该规章制度的法人单位。规章可在一定范围内起规范人们行为的作用，具有行政约束力，如有违反，就要受到制裁。

②具有严肃性和相对稳定性

制定规章必须符合法律、法规，要经过广泛的调查研究，要实事求是，要切实可行。一旦确定，就应有相对稳定性，不可朝令夕改。

③文字表达具有明确性、准确性和具体性

规章制度的条文拟定必须明确。不能含糊其词，解释不能存在歧义，用词要准确无误，实实在在。每一条款都应是具体的，不允许空调和浮泛。

二、规章的类别
按性质和范围划分，规章包括章程、规定、办法、公约、守则、规则等。

三、规章的写作要求

一般由总则、分则和附则三部分构成

总则可以用条款形式，也可写成前言或序言，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。说明本规章制度的不同内容、有关的要求。

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。
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	四、例文评点

五、守则是规章的一种，是国家机关、社会团体和企事业单位，根据上级有关精神和实际情况的需要制定的行为准则，它要求有关人员对守则规定的行为有所约束，共同遵守，增强组织纪律，以利于工作的开展。

六、守则的写作要求

守则的制定，必须符合党和政府的有关方针政策、法律和法规；要密切结合实际，单位制定的守则还要注意本单位的特色；要经过充分调查研究和讨论要实事求是，切实可行；条文不宜过多，文字应简单明了。

守则的写法比较简单，标题需要写明名称和性质，有的还可以加上有效期限；正文的开头，一般先说明制定守则的目的、意义，然后写明要在家共同做到的事以及不该做的事，根据内容的主次为顺序逐条行文；最后，在右下方写明制定守则的单位名称和日期。



