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编辑推荐

1、根据**中共中央办公厅、国务院办公厅印发的《中国共产党廉洁自律准则》《中国共

产党纪律处分条例》《党政机关公文处理工作条例》编写 

2、2015年全国基层党务工作科学化重点推荐教材，贯彻落实十八届三中、四中、五中全
会精神。

      3、吸收了公文领域**的范文，体例的设计、行文的安排都很严密，。    
      4、文种众多，范文权威，系统全面，理论与范文紧密结合，具有极强的可操

作性、辅导性和实用性，时代性。
      5、本书既可以作为党的机关工作人员的参考用书，也可以作为广大公文学

习写作者的教材。

 

内容简介

 本书以中共中央办公厅、国务院办公厅*印发的《党政机关公文处理工作条例》为大纲
，并结合《中国共产党廉洁自律准则》、《中国共产党纪律处分条例》等*政策性文件，
贯彻落实十八届三中、四中、五中全会精神，全面系统地介绍了党务公文的含义和特点
、分类、作用、格式、行文规则、材料积累等基本知识，详细阐述了议决性公文、告知
性公文、报请性公文、指令性公文、约束性公文、事务性公文、发言性党务公文的基本
写作理论和操作方法并列举了*范文，指导广大党的机关工作人员和公文学习者进行研习
。 
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前 言

党务公文写作是中国共产党各级党政机关工作人员，尤其是相关公文草拟岗位工作人员
必备的知识和能力，是党务工作中重要的组成部分。如果党务工作者对党务公文写作的
必备知识和业务不熟悉，就会造成党务工作的不规范，影响党务工作的效率和水平，甚
至还会影响党政机关的形象。为了提高党政机关工作人员的公文写作水平和能力，使其
能够准确并熟练运用适用于本机关的各类公文文种，进一步提高各级党政机关公文处理
的质量和效率，更好地为社会主义现代化建设服务，我们特组织了相关专家成立了编写
组，编写了这本《最新党务公文写作规范 方法 范文》。
本书以中共中央办公厅、国务院办公厅最新印发的《党政机关公文处理工作条例》为大
纲，并结合《中共中央关于全面推进依法治国若干重大问题的决定》、《中共中央关于
制定国民经济和社会发展第十三个五年规划的建议》以及《中国共产党第十八届中央委
员会第五次全体会议公报》等最新政策性文件，不仅介绍了党务公文的含义、特点、分
类、作用、格式、行文规则、材料积累等基本知识，而且比较系统地介绍了议决性公文
、告知性公文、报请性公文、指令性公文、约束性公文、事务性公文、发言性公文的基
本写作理论、操作方法和最新范文。文种众多、系统全面、理论与范文紧密结合，具有
极强的辅导性和实用性。

本书以中共中央办公厅、国务院办公厅最新印发的《党政机关公文处理工作条例》为大
纲，并结合《中共中央关于全面推进依法治国若干重大问题的决定》、《中共中央关于
制定国民经济和社会发展第十三个五年规划的建议》以及《中国共产党第十八届中央委
员会第五次全体会议公报》等最新政策性文件，不仅介绍了党务公文的含义、特点、分
类、作用、格式、行文规则、材料积累等基本知识，而且比较系统地介绍了议决性公文
、告知性公文、报请性公文、指令性公文、约束性公文、事务性公文、发言性公文的基
本写作理论、操作方法和最新范文。文种众多、系统全面、理论与范文紧密结合，具有
极强的辅导性和实用性。 

由于编写时间仓促，本书难免有纰漏之处，欢迎广大读者批评指正。 

                                      
                            本书编写组 
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一、党务公文的含义
党务公文是指中国共产党各级党政机关在行使职权和实施管理的过程中，形成的具有法
定效用和规范体式的文件材料的统称。2012年4月中共中央办公厅发布的《党政机关公文
处理工作条例》对党务公文的含义也作出了明确的解释：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。关于党务公文的具体含义，我们可以从以下四个方面来理解：
（一）党务公文形成的主体是中国共产党各级党政机关
党务公文区别于其他常规公文最重要的因素就是党务公文发生的主体是中国共产党各级
党政机关，而非其他组织和个人可以拟用。
（二）党务公文形成的条件是行使职权和实施管理
中国共产党各级党政机关在行使职权、实施领导的过程中，产生了因传达党和国家的大
政方针、公布法律法规、表彰先进、商洽工作、汇报总结等党务公文。
（三）党务公文具有法定效力和规范格式
中国共产党各级党政机关是根据宪法和法律的规定建立的政府性组织，因此各级党政机
关发布的党务公文都具有法定的效用和效力。党务公文一经发布，相关部门和个人必须
严格遵照和执行。
党务公文的法定效力决定了它必须具备规范的格式，需要经过特定的程序进行处理，并
且只能在相关的范围内使用和生效，同时党务公文与文学作品、科普文章有很大不同，
它不需要有华丽的辞藻，需要的是严肃和准确的措辞。
（四）党务公文是办理公务的重要工具之一
中国共产党各级党政机关通过党务公文这条纽带，连接中央、地方和人民群众，管理各
项党政工作，向下传达和贯彻党的路线、方针、政策，指导、布置各项工作，向上请示
、报告问题，报告和交流情况。
党务公文所涉及的范围宽广，内容丰富，形式多样。除中共中央办公厅发布的《党政机
关公文处理工作条例》中提到的法定党务公文外，也包括中国共产党各级党政机关在日
常事务性工作中使用的各类文书，例如：倡议书、建议书、工作计划、工作总结、述职
报告、先进事迹材料、典型经验材料、章程、制度、条例、公约、守则等。

一、党务公文的含义 

（一）党务公文形成的主体是中国共产党各级党政机关 

（二）党务公文形成的条件是行使职权和实施管理 

（三）党务公文具有法定效力和规范格式 

党务公文的法定效力决定了它必须具备规范的格式，需要经过特定的程序进行处理，并
且只能在相关的范围内使用和生效，同时党务公文与文学作品、科普文章有很大不同，
它不需要有华丽的辞藻，需要的是严肃和准确的措辞。 

中国共产党各级党政机关通过党务公文这条纽带，连接中央、地方和人民群众，管理各



项党政工作，向下传达和贯彻党的路线、方针、政策，指导、布置各项工作，向上请示
、报告问题，报告和交流情况。 

二、党务公文的特点 

（一）作者的法定性和读者的特定性 

党务公文的重要职能是党的机关实施领导、处理公务、传达贯彻党的路线、方针、政策
，这决定了党务公文具有权威性。正因为如此，党务公文的拟定和发布都必须有固定的
专人进行。所以，党务公文的作者具有法定性，它并不是任何人都可以拟定的，它的作
者必须是由中国共产党各级党政机关授权，具有法律赋予的职能和权限，并能以自己的
名义来行使权力、承担责任的组织和个人。也就是说，公文的起草者只是党政机关的代
笔人。 

除法定作者外，其他任何组织和个人都不能擅自拟定发布公文。我国《刑法》第二百八
十条规定：伪造、变造、买卖或者盗窃、抢夺、毁灭国家机关的公文、证件、印章的，
处三年以下有期徒刑、拘役、管制或者剥夺政治权利；情节严重的，处三年以上十年以
下有期徒刑。 

党务公文的读者具有特定性，有的党务公文从起草开始就明确指出了具体的受文机关或
阅读对象，而有的党务公文则不需要指定读者，如《中华人民共和国治安管理处罚条例
》的读者是全体社会成员。因此，在编写党务公文时，要针对不同的读者选择不同的党
务公文文种，运用不同的表达方式和语气措辞。需要明确受文机关或阅读对象的应具体
写明“主送机关”“抄送机关”，也可以在备注中标明阅读对象，这样才能保证党务公
文发挥合理的效用。 

1. 法定的权威性 

党务公文的权威性有时也会受到一定程度的影响和限制。主要影响因素有制发机关的职
权范围、公文的内容和形式、公文生效和执行的时间等。 

党务公文在撰写和处理过程中，从起草、成文、收发、分办、立卷到归档、销毁、解密
等，都有一套规范化的制度，文体、结构、文件标记，甚至用纸的尺寸都有统一的规定
格式。中共中央办公厅、国务院办公厅最新印发的《党政机关公文处理工作条例》为党
务公文的写作提供了基本依据。 

（三）一定的保密性和系统的程序性 

一般党务公文有明确的传达、传阅对象和范围，有的在上面标有秘密等级（秘密、机密
、绝密）。因为党务公文涉及党和国家的一些内部事务，有的还涉及一些党和国家的核
心机密，所以，在保管此类党务公文时，要严格遵守保密制度，按照相关规定进行保管
，一旦疏忽大意，就会造成严重后果，甚至给党和国家带来无法弥补的损失，相关责任



人也会受到法律的制裁。 

党务公文的处理是一项前后关联、衔接有序的系统流程，只有按照这个流程走，才能保
证公文处理工作达到规范化、制度化、科学化。 
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