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内容简介

本教材是一部精心编制的最常用、最基本、能够为许多专业所共享的通用教材。
全书共十三章，分为绪论；行政公文（命令、决定、意见、文告、通知、通报、报告、
请示、批复）；事务文书（计划、总结、科技工作计划、科技工作总结、规章制度）；
专业文书（产品说明书、工程设计说明书、课程设计说明书、毕业设计说明书）；科技
文书（学术论文、毕业论文、科研实验报告、科技考察报告）；财经文书（市场调查报
告、市场预测报告、可行性研究报告、经济合同、技术开发合同、技术服务合同）；司
法文书（起诉状、答辩状、上诉书、公证书）；策划文书（广告策划、广告文案写作、
营销策划、专题活动策划）；商务文书（商务信函、商务谈判方案、招标文书、投标文
书）；求职文书（求职信、个人简历）；新闻文书（消息、通讯）；专用书信（感谢信
、表扬信）；文书处理（收文处理、发文处理、立卷、归档、清退、销毁）。
本教材的特点是：内容创新，具体表现在观点新、例文新、评析新等方面。实用性强，
教材所有文种、案例来自广泛的社会调查，是实用性很强的文种与具备典型性的案例。
编写内容以“必需、够用”为原则，要言不繁，简洁实用。每节基本体例为：①概念；
②特点；③格式要求；④例文；⑤综合练习。编写目标在于将写作知识转化为写作能力
，并融入学生的综合素质。本教材适用于高职高专类院校，也可作为工具书查阅使用。
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在线试读部分章节

第二章 行政公文
第一节 行政公文概述
  五、行政公文的行文规则
  行政公文的行文规则，指确定发文机关与收文机关之间的行文关系规范和准则。《办
法》对行文规则有明确、严格的要求，其要点如下。
  1．行文规则总则
  ①行文应当确有必要，注重效用。所发文件是非发不可的。可发可不发的文不要发，
不解决实际问题的文不要发，以减少收发文的负担，提高公务办理的效率。
  ②行文关系应根据隶属关系和职权范围确定。上级对下级，行文时一般应选下行文；
下级对上级，一般应选上行文，且该发上行文不可用成了下行文或平行文；无隶属关系
时，应先平行文。同时还要考虑是否在自己的职权范围之内，切不可越权行文。
  2．各部门行文规则
  政府各部门依据部门职权可以相互行文和向下一级政府的相关业务部门行文；除以函
的形式商洽工作、询问和答复问题、审批事项外，一般不得向下一级政府正式行文。
  政府各部门指政府各职能部门，如果是省政府的职能部门，一般指××厅；如果是市



政府的职能部门，一般指××局。这些职能部门在自己的职权范围内，可以相互行文，
可以向下一级政府的职能部门行文。部门内设机构中只有办公厅（室）可对外行文。
  3．联合行文规则
  ①同级政府、同级政府各部门、上级政府部门与下一级政府可以联合行文。
  ②政府与同级党委和军队机关可以联合行文。
③政府部门与相应的党组织和军队机关可以联合行文。
④政府部门与同级人民团体和具有行政职能的事业单位也可以联合行文。
联合行文应当明确主办机关，联合行文的机关必须是平级的，且须对有关问题协商一致
。
4．抄送规则第二章 行政公文 第一节 行政公文概述  五、行政公文的行文规则   行政
公文的行文规则，指确定发文机关与收文机关之间的行文关系规范和准则。《办法》对
行文规则有明确、严格的要求，其要点如下。  1．行文规则总则   ①行文应当确有必
要，注重效用。所发文件是非发不可的。可发可不发的文不要发，不解决实际问题的文
不要发，以减少收发文的负担，提高公务办理的效率。  ②行文关系应根据隶属关系和
职权范围确定。上级对下级，行文时一般应选下行文；下级对上级，一般应选上行文，
且该发上行文不可用成了下行文或平行文；无隶属关系时，应先平行文。同时还要考虑
是否在自己的职权范围之内，切不可越权行文。  2．各部门行文规则   政府各部门依
据部门职权可以相互行文和向下一级政府的相关业务部门行文；除以函的形式商洽工作
、询问和答复问题、审批事项外，一般不得向下一级政府正式行文。  政府各部门指政
府各职能部门，如果是省政府的职能部门，一般指××厅；如果是市政府的职能部门，
一般指××局。这些职能部门在自己的职权范围内，可以相互行文，可以向下一级政府
的职能部门行文。部门内设机构中只有办公厅（室）可对外行文。  3．联合行文规则
  ①同级政府、同级政府各部门、上级政府部门与下一级政府可以联合行文。  
②政府与同级党委和军队机关可以联合行文。
③政府部门与相应的党组织和军队机关可以联合行文。
④政府部门与同级人民团体和具有行政职能的事业单位也可以联合行文。 联合行文应当
明确主办机关，联合行文的机关必须是平级的，且须对有关问题协商一致。
4．抄送规则 ①向下级机关或者本系统的重要行文，应当同时抄送直接上级机关。 
②双重领导的机关向上级行文，应写明主送机关和抄送机关。上级机关向受双重领导的
下级机关行文，必要时应当抄送其另一上级机关。 ⋯⋯
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