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编辑推荐

     国家质检总局、国家标准化管理委员会发布了国家标准GB／T9704—2012《党
政机关公文格式》，并于2012年7月1日发布实施。为帮助广大党政机关干部和文秘工作
者掌握公文格式的新国标，熟练地运用新国标。《党政机关公文格式国家标准应用指南
与范例全书》由中国公文写作研究会顾问组组长、公文学专家张保忠亲自执笔编写，内
容分公文格式标准释义和公文标准范例讲析。

内容简介

     张保忠等编著的《党政机关公文格式国家标准应用指南与范例全书》以新颁布
的《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》为依据，全面讲解机关公文
格式国家标准发布的重大意义和作用、公文的构成要素、公文的排版形式，以及与1999
年老标准的区别，系统地介绍了公文格式18种要素的规范用法和实际范例。为了方便读
者查阅和应用，作者将实践中常见的问题精心编写成近80个问答题，并在书后附上新颁
布的《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》。《党政机关公文格式国
家标准应用指南与范例全书》是广大机关干部和文秘工作者学习培训的实用工具书。
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在线试读部分章节

1．什么是党政机关的公文?
  [解答]
公文一般指机关、社会团体和国有企事业单位在处理各种公务时使用的书面文字工具。
在我国，公文是党和国家机关在领导党的事业和治理国家的工作中，用以表达意志、传
递策令的文字工具和手段。新《条例》第一章第三条明确规定：“党政机关公文是党政
机关在实施领导、履行职能、处理公务过程中形成的具有特定效力和规范体式的文书，
是传达贯彻党和国家的方针政策，公布法规和规章，指导、布置和商洽工作，请示和答
复问题，报告、通报和交流情况等的重要工具。”
    公文有广义与狭义之分。广义的公文既包括新《条例》中所规定的15种公文，又
泛指机关常用应用文，也有人称为“事务文书”或“准公文”。狭义的公文则指党和国
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家机关公文处理法规中所规定的正式的主要文种。   
    新《条例》规定党政机关使用的15种正式文种是：决议、决定、命令(令)、公报
、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复、议案、函、纪要。 
    公文除上述文种外，还包括机关常用应用文(即“事务文书”或“准公文”)，大
到总结、计划，小至条据、便函，种类繁杂，素无定目。一般来说，主要有综合性工作
总结、计划(包括纲要、规划、工作要点、安排、方案、打算、预案、设想等)、调查报
告、纪实报告、大事记、述职报告、典型材料、简报、专用书信、讲话稿、规章制度(如
章程、细则、制度、守则、公约)等。
⋯⋯
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