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内容简介

公文是党政机关，行政机关，社会团体、企事业单位及个人在行政管理活动或处理公务
活动中产生的具有法律效力的文件，有严格的、法定的生效程序和规范，无论内容还是
形式，都比一般文章要规范要多。公众学习公文写作，既是我国民主政治不断进步的表
现，也是公民维护自身权益的体现，每个人和集体都要至少了解几种与自己工作和生活
密切相关的文种。
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