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内容概要

本书包括根据最新标准编写的国家行政机关公文、党的机关公文写作知识，规范性文书、财经文书、
事务文书等文体的写作和公文处理知识，内容全面丰富，细致深入，传授理论知识科学、规范，选取
较新的例文并配有精要的分析，起到导读的作用。
本书重在培养写作应用文章的语感、掌握文体特征以及应具备的专业、行业素质和能力，在编写中注
意到了理论与实践、专业性与普及性结合，力争做到科学、实用、与时俱进。
        　　为了真正能使读者学而能会，会而能用，本书精心设计了习题与答案。
每个文种都配有练习题，题型灵活多样，密切贴近实际，从各个角度狠抓文章写作的基本功，文种的
写作要领、技巧，巩固所学知识要点，将应知应会的知识灵活运用于实际工作与生活情境中。
本书配有参考答案，可以起到借鉴、参考作用，方便自测与自学，对认识、思维、阅读、写作等能力
的提高有切实的帮助。
    本书既可供高等院校师生使用，也可作为各行各业人员工作岗位培训教材、相关考试参考用书。
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书第六篇　公文处理　第二十二章　公文处理工作　第二十三章　公文处理程序　　第二十四章　文
件级的整理与归档　第二十五章　电子公文处理与归档　思考与练习参考答案附录
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章节摘录

　　第一篇 实用公文基础知识　　第一章 实用公文的特点、作用和分类　　第一节　实用公文的特
点　　一、公文的概念　　公文即公务文书，是指党政机关、企事业单位、社会集团在进行公务活动
时所使用的体式完整、内容系统的各种正式文书。
　　在党的机关，公文是“传达贯彻党的路线、方针、政策，指导、布置和商洽工作，请示和答复问
题，报告和交流情况的工具。
”在国家行政机关，公文是“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文书，
是依法行政和进行公务活动的重要工具”。
　　公文有广义和狭义之别。
广义的公文，既包括中共中央办公厅1996年5月3日颁发的《中国共产党机关公文处理条例》（以下简
称《条例》）中所明确的14种公文文种和国务院2000年8月24日发布的《国家行政机关公文处理办法》
（以下简称《办法》）中所确定的13种公文文种，又泛指司法、财经、科技、军事、外交等部门专用
公文以及企事业单位其他的常用应用文。
　　狭义公文，仅指《中国共产党机关公文处理条例》中确定的l4种公文和《国家行政机关公文处理
办法》中确定的13种公文。
《中国共产党机关公文处理条例》中确定的14种公文是：决议、决定、指示、意见、通知、通报、公
报、报告、请示、批复、条例、规定、函、会议纪要；《国家行政机关公文处理办法》中确定的l3种
公文是：命令（令）、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议
纪要。
　　本书所指的公文是广义范畴的公文。
 　　二、公文的特点 　　作为一种写作载体，公文有着一些与其他文章不同的特点。
 　　（一）政策性 　　和其他文章相比较，公文有着鲜明的政策性。
公文的政策性是由其所反映的内容决定的。
党和国家制定的路线、方针、政策都以公文的形式直接下达，而国家各级行政机关团体、企事业单位
都负有传达、贯彻、执行的责任。
因此，国家各行政机关、团体、企事业单位制定的公文，必须与党的方针政策相符合，保证各项方针
政策的贯彻落实。
　　（二）实用性 　　撰写公文是为解决实际问题、为达到某一具体目的，是直接用来处理公务活动
的。
因此，公文的内容有着特定的指向，是直接针对某一具体、现实的公务活动的，并对处理这一事务有
直接的实用价值，或指挥指导，或反映情况，或商洽工作，或沟通信息等。
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