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前言

　　秘书，是党政机关和国有企事业单位普遍设置的一种行政职位，近年来又成为众多民营企业管理
层中不可或缺的组成部分，也是职业教育系统重点培养的人才之一。
　　行政公文，是公务文书的简称，是指在治理社会、管理国家的公务实践中使用的具有法定权威和
规范格式的应用文。
它是特殊的、规范化的文体，具有其他文体所没有的权威性，有法定的制作权限和确定的读者对象，
有特定的行文格式并有规定的行文规则和办理办法。
撰写公务文书是秘书岗位能力的主要技能之一。
　　公文的概念有广义、狭义之分。
广义的公文是指党政机关、企事业单位及社会团体在公务活动中所使用的文字材料。
狭义的公文是指法定公文，特指《国家行政机关公文处理办法》中列出的13类公文。
　　本书的编写具有以下几个特点：　　1）具有文秘特色，专业性强。
中职教育以就业为导向，在文书基础课程中，13类行政公文只作为其中的一部分进行讲述，这对于文
秘专业学生的公文写作能力的培养来说是远远不够的。
因此，本书独辟蹊径，采用情景教学法对13类公文分别进行细致、详实的讲述，为文秘专业学生打下
坚实的专业技能基础提供充足的养料。
　　2）实务性强。
本书在讲述13类行政公文的过程中配以大量的案例，对每一种行政公文的概念、特点、分类、写作技
巧等进行具体且简单易懂的分析说明，从赏析到具体写作再到病例修改，从学生的角度开展渗透性学
习，以保证学生牢固掌握每种行政公文的写作方法。
　　3）形式新颖活泼。
本书采用图文并茂的结构教学法，以加强学生学习的主动性，进而激发学生自主学习的兴趣。
　　4）广泛通用、实用性强。
本书既可以作为职业院校文秘专业的专业课教材，也可以作为企事业单位办公室常备的案头书籍。
本书书后配有综合训练，能帮助学生有效地巩固知识、强化实践。
　　此外，编者建议本书作为“秘书基础”或“文书基础”课程的配套教材使用，约需40学时，每种
行政公文可用3学时进行教学。
本书注重实操训练，设置了多篇案例供教学使用。
　　本书由朱明春任主编，夏明华和宋洪敏任副主编，肖洁龄任主审，具体分工如下：朱明春负责书
稿主体部分的编写工作，宋洪敏负责练习册部分和教材配套教案部分的编写工作,夏明华和肖洁龄负责
审阅稿件工作，陈莉和夏梦非负责校对，黄燕负责配套课件的制作，庞玉佩负责书稿的插图绘画。
　　由于编者水平有限，书中难免有不足之处，敬请广大读者不吝指正。
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内容概要

本书是中职文秘专业教学教材，配合《秘书基础》或《文书基础》课程使用，可谓相得益彰。
本书共分13个单元，每个单元讲述一种行政公文的写法，内容包括：知识收录、写法指导、经典赏析
和情境练习。
本书采用师生对话的情境教学法，配以大量的案例进行具体的分析、指导，使学生能快速掌握行政公
文的写作知识和写作方法。
    本书既可作为中职文秘专业教学教材，也可作为机关、企事业单位在职办公室人员的参考读物，还
可供有相关专业需求的读者作为自学教材。
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章节摘录

　　第二十八条 以本机关名义制发的上行文，由主要负责人或者主持T作的负责人签发；以本机关名
义制发的下行文或平行文，由主要负责人或者由主要负责人授权的其他负责人签发。
　　第二十九条 公文正式印制前，文秘部门应当进行复核，重点是：审批、签发手续足否完备，附件
材料是否齐全，格式是否统一、规范等。
　　经复核需要对文稿进行实质性修改的，应按程序复审。
第六章收文办理　　第三十条 收文办理指对收到公文的办理过程，包括签收、登记、审核、拟办、承
办、催办等程序。
　　第三十一条 收到下级机关上报的需要办理的公文，文秘部门应当进行审核。
审核的重点是：是否应由本机关办理；是否符合行文规则；内容是否符合国家法律、法规及其他有关
规定：涉及其他部门或地区职权的事项是否已协商、会签；文种使用、公文格式是否规范。
　　第三十二条 经审核，对符合本办法规定的公文，文秘部门应当及时提出拟办意见送负责人批示或
者交有关部门办理，需要两个以上部门办理的应当明确主办部门。
紧急公文，应当明确办理时限。
对不符合本办法规定的公文，经办公厅（室）负责人批准后，可以退回呈报单位并说明理由。
　　第三十三条 承办部门收到交办的公文后应当及时办理，不得延误、推诿。
紧急公文应当按时限要求办理，确有困难的，应当及时予以说明。
对不属于本单位职权范围或者不宜由本单位办理的，应当及时退回交办的文秘部门并说明理由。
　　第三十四条 收到上级机关下发或交办的公文，由文秘部门提出拟办意见，送负责人批示后办理。
　　第三十五条 公文办理中遇有涉及其他部门职权的事项，主办部门应当主动与有关部门协商；如有
分歧，主办部门主要负责人要出面协调，如仍不能取得一致，可以报请上级机关协调或裁定。
　　第三十六条 审批公文时，对有具体请示事项的，主批人应当明确签署意见、姓名和审批日期，其
他审批人圈阅视为同意；没有请示事项的，圈阅表示已阅知。
　　第三十七 条送负责人批示或者交有关部门办理的公文，文秘部门要负责催办，做到紧急公文跟踪
催办，重要公文重点催办，一般公文定期催办。
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编辑推荐

　　《行政公文写作实务》既可作为中职文秘专业教学教材，也可作为机关、企事业单位在职办公室
人员的参考读物，还可供有相关专业需求的读者作为自学教材。
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