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前言 
在社会生活中人应用文是一种使用最广泛的文体１

无论是政府的公告、涉及巨大金额的合同０还是个人所

立的一张简单字据 6 都属于应用文的范畴上在日常生

活和工作中Ｉ谁也离不开应用文写作Ｐ 
本书所涉及的应用文包括行政公文、经济文书、宣

传文书、事务文书、法律文书等只在每一类中 i除简述

概念、特点和写作要求外４还附有格式和例文 4有的还

有编者的评析Ｉ使读者能够更直观、有效地掌握各种应

用文写作的要求和技巧人也为那些现学现用的读者提供

了范本只 
文秘写作是本书的一个重要内容个随着经济和社会

的发展了以“白领”为特征的办公室文职人员大量增加

８提高文秘写作技巧和水平的需求日益凸显Ｐ在一个单

位里下员工的书面表达能力、特别是应用文写作水平４

是其综合职业素质的重要表现 i 也是影响其个人晋升

和职业拓展的重要条件口如果本书能为广大文职人员提

高写作水平有所助益１将是我们最大的欣慰二 
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本书有相当一部分内容是讲国家行政公文写作人行

政公文是国家通过法规性文件规定下来的公文形式向２

０００年８月２４日只国务院发布了《国家行政机关公

文处理办法》Ｔ规定自２００１年１月１日起施行个本

书选用的例文都是符合最新标准的8 
如果你期望通过提高应用文写作水平来提升自己的

职业能力人本书会对你有所帮助；如果你只是想用时打

开参考 6 使用查找方便人相信本书也会成为你的好助

手、好工具下 
编

者 
 

２００４

年１月 
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第一章 学会写行政公文 
行政公文简介 

行政公文口通常称为公务文书０简称公文６是行政

机关在行政管理过程中所形成的具有法定效力和规范体

式的公务文书 6 它是用于公务活动的一种应用文书Ｙ

是统治阶级管理国家、处理政务时用来颁布法律、法规、

规章人传达政策法令、请示和答复问题、汇报情况、联

系工作、制定计划以及记载政务活动的重要工具只公文

出自法定的机关单位几具有处理公务的合法效用二 
１．公文的特点 
（１）权威性８无论是事实、数字几还是各种意见、

结论y一旦进入正式公文4就具有权威性1即不可任

意更改、任意解释、任意否定８以公文形式发布的法令、

法规、公告、通告等固然具有权威性一即法定的效力 1

就是一般的请示、报告等上其涉及的事实、数据０等等，

同样具有权威性二不能任意根据个人意志加以改变向 
（２）规范性８公文的撰写和处理 6从起草、成文

了到收发传递、分办、立卷、归档、销毁１等等，整个

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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过程都有一套规范化的制度口必须按制度办理口才能保

证公文的质量下保证公文处理的科学性以及提高办事效

率二破坏公文撰写和处理的规范性 4 就会给工作带来

损失个 
（３）工具性又从性质上说个公文是行政机关在行

政管理过程中最经常、最大量使用的一种重要工具人行

政管理的方式方法很多口而最正规、最科学的方法是利

用公文 4无论是传达贯彻党和国家的方针、政策８发布

行政法规和规章６施行行政措施 i 请示和答复问题上

指导、布置和商洽工作只报告情况只交流经验Ｉ等等，

在很多情况下只都需要利用公文这一工具来说明几公文

作为一种文体形式 8 本身并不具备政治性８掌握在谁

手里0就可以为谁服务又 
２．行政公文的种类 
明确了行政公文的概念之后 6 我们再来看看行政

公文的种类Ｐ行政公文的种类反映了公文形成的目的与

要求口同时也反映了行文机关的关系Ｙ根据２００１年

１月１日起施行的《国家行政机关公文处理办法》规定
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1行政公文分为１３大类： 
（１）命令（令）； 
（２）决定； 
（３）公告； 
（４）通告； 
（５）通知； 
（６）通报； 
（７）议案； 
（８）报告； 
（９）指示； 
（１０）批复； 
（１１）意见； 
（１２）函； 
（１３）会议纪要Ｉ 
除此之外 1 在现实生活中 8 我们往往还可以接触

到一些其他的行政公文口如公报、章程、条例、办法、

规定、照会、声明等新Ｐ 
３．公文的作用 
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公文的作用主要有： 
（１）指导作用人公文既传达大政方针、法令规章

y 也传达对某项具体工作的实施意见口从中央到地方

Ｉ对下级工作的指导、规范１有不少是通过公文这种形

式来实现的个 
（２）沟通作用 8上级与下级之间６部门与部门之

间Ｙ不相隶属的机关之间只因工作关系经常需要交流信

息、互通情报、商洽问题、协调步调Ｐ这种沟通常依靠

公文来完成i 
（３）凭证作用 8正式公文具有法定效力Ｔ可以作

为办事的依据、工作的指针下俗话说的”照红头文件办

事”6 正是指按上级的正式规定干工作人一切非正式的

意见、指示Ｉ都不能作为指导工作的最终凭证 8单位之

间的交往、协调儿只要写进公文 y 就有“立字为据”的

作用8不能轻易改变了人 
４．公文的格式 
行政公文为了保证其完整性、准确性和合法性一并

且便于处理６提高工作效率 8 一般都有固定的格式口
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包括标题、主送机关、正文、附件、机关印章、发文年

月日、抄送单位、公文编号、机密等级、缓急程度等又 
国家规范的公文了具有特定的格式 6 保证了公文

的权威性、完整性、科学性和效率性了公文的格式由两

部分组成：即基本部分和附加标记两部分下基本部分包

括标题、受文机关名称、正文、附件、发文机关名称、

发文日期等；附加标记包括文件版头、发文字号、机密

等级、紧急程度、附注、主题词等了 
（１）标题 
公文标题是标明发文机关、事由和文种三要素Ｙ 
（２）受文机关 
公文的受文机关分主送机关和抄报、抄送机关三种

０ 
（３）正文 
公文的正文一般分三部分： 
开头：称引据部分６简要说明发文的原因和依据； 
主体：是公文主体部分１要求重点突出 i 条理清

楚； 
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结语：扼要提出要求和希望 4一般根据上、下、平

行的不同文种几采用不同的结语 8 如“是否妥当人请予

指示”６“此令”、”特此函复”等儿 
（４）附件 
公文的附件是随公文一起发出的文件或材料了 
（５）发文机关、发文日期 
发文日期要写明年、月、日全称6 
（６）文件版头、发文字号 
正式公文一般都印有版头二即在文件开头正中印有

发文机关的名称和公文种类０用大字体标写Ｙ通常套红

１以示庄重人发文字号在文件头下边正中处０如“川府

发（２００３）×号”6 发文号下边用一红色横线与正

文区分1 
（７）机密等级、紧急程度 
按照国家保密局规定儿涉及党和国家机密的公文

0 应根据内容确定机密等级１在标题右下方标明”秘

密”、”机密”、”绝密”等字样只 
（８）主题词 
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公文的主题词是代表内容特征和归类的最关键性词

语 1 它具有两重性特点４一是“主题性”4 即它要表

现公文主题的核心内容６但又不是完全为了表现主题

的；二是”技术性”Ｉ因为主题词的另一作用是为了便

于文件信息在计算机中的输入、储存和检索下 
【格式】 
编号：（居左） 
机密等级（居左） 
紧急程度（居左） 
发文机关名称（文件）（居中） 
（×××）×号（居中） 
签发人：×××（居中） 
标题（居中） 
主送机关（居左） 
正文（首先缩进２字符） 
附件： 
１．××× 
２．××× 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


