文秘基础条例规定的格式与例文
1.制订的合法性。依据党规国法及自身权限，不能违背、超越，不能随意为之。
2.执行的政策性。在执行时能体现政策，明确规定什么准许、什么不准许，并写明违反的惩处。
3.内容的可行性。条款要能实行，切忌虚张声势、空言威吓而不能实施实行，所以，规定要具体，界限要清楚，前后不能矛盾，要体现出针对性、有效性、可行性。
.解释的单一性。用词准确，不能产生歧义，不能作不同解释。
5.文字的简明性。语言简练，条理清楚，意思浅显，一目了然。
