
《党政机关公文写作处理：规则方法与范本�党员
干部从政必备的基本功（2015年最新最全的公文规
范，最好用的公文写作技巧，最有水平最权威的公
文范本，提升工作效率的独家窍门，一本书学会公

文写作！）》

书籍信息

版 次：1
页 数：325
字 数：200000
印刷时间：2015年01月01日
开 本：16开
纸 张：胶版纸
包 装：平装
是否套装：否
国际标准书号ISBN：9787509358511
丛书名：新形势下党员干部修养与领导力丛书



编辑推荐

党员干部从政必备的基本功。根据**《党政机关公文处理工作条例》《党政机关公文格
式》编写!党政机关、企事业单位公务员和大专院校师生的必备用书! 

 

内容简介

本书是依据《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》编写的公文写作、
处理工具书。书中介绍了公文写作、处理的规范、技巧，并精心筛选、编辑了各类公文
范本，供党政机关工作人员处理公文时参考。书中列举的公文范本均以*的文本为主，贴
近时代和当下公文工作实际。 
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《经济学是本故事书》、《曹操发迹史》、《刘备发迹史》、《胡雪岩发迹史》、《秘
书的秘密3：先当秘书，后当领导》。 
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在线试读部分章节

第一节 公文的定义和分类 

一、公文的定义 

根据《党政机关公文处理工作条例》的规定，党政机关公文是党政机关实施领导、履行
职能、处理公务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。 

javascript:void(0);


公文的全称是公务文书，具体是指法定机关与组织在日常公务活动中，按照特定的体式
，经过一定的处理程序形成和使用的书面材料，因此又被称为公务文件。不管是从事行
政事务，还是专业工作，都必须学会通过公文来传达政令政策、处理公务，这样才能保
证各种关系的协调，才能让各 

种事务正确地、高效地进行。 

二、公文的种类 

公文根据不同的分类标准，可以划分出不同的类型： 

1. 按照公文的来源划分，公文可以分为发文、收文和内部公文三种。其中，发文是指由
本机关制成并向外机关发送的公文;收文是指由外机关制成并发送到本机关的公文，它包
括上级来文、下级来文、平级来文和不相隶属的单位来文;内部公文则是指由本机关内部
使用的公文，比如说各 

项规章制度。 

2. 从公文的形成与使用范围上划分，公文可以分为通用公文和专用公文两大类。通用公
文是指我国各级党政、企事业单位和社会团体在日常工作活动中普遍使用的文件，比如
说通报、通知、请示、批复等。专用公文是相对于通用公文而言的，是指在一定的业务
范围内由专门机关、组织等出于特殊需要专门制定和使用的文件，比如说由国家司法机
关制成的起诉书、判决书等，由国家外交机关制成的国书、照会、备忘录等。 

3. 从公文的行文关系和运行方向上划分，公文可以分为上行文、平行文、下行文三种。
上行文是指下级机关向上级机关报送的公文，比如说请示、报告、意见等。下行文是指
上级机关向所属下级机关的行文，如决议、决定、命令、公报、公告、通告、意见、通
报、通知等。平行文则是指处在同一级别的机关或是不相隶属的机关之间的行文，比如
说议案、意见、函等，比如说如果人民日报社要和北京市政府商洽办理一件事，由于他
们相互之间没有隶属关系，在这样的情况下，既不能使用上行文，也不能使用下行文，
就只能采用平行文，人民日报社可以向北京市政府发商洽函、请求函等。需要注意的是
，意见要根据具体内容，既可以作为上行文，也可以作为下行文和平行文。 
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