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内容概要

　　《行政公文实操大全（最新）》以简洁的语言、一目了然的行文结构勾勒出常用百余种公文的写
作技巧，具有极强的指导性和实操性，使读者一看就懂，一学就会，随学随用。
《公文写作大全》还独出心裁地择取人们在公文写作中容易出现的错误并给予纠正，可避免读者少走
弯路，即使没有任何公文写作经验也能写得一手漂亮的公文。
　　公文是党政机关、行政机关、社会团体、企事业单位及个人在行政管理活动或处理公务活动中产
生的具有法律效力的文件，有严格的、法定的生效程序和规范，无论内容还是形式，都比一般文章要
规范得多。
公众学习公文写作，既是我国民主政治不断进步的表现，也是公民维护自身权益的体现，每个人和集
体都要至少了解几种与自己工作和生活密切相关的文种。
　　《公文写作大全》收录了包括党政公文、规章文书、事务文书、会议文书、法律文书、经济文书
、科技文书、礼仪文书、宣传文书等十几种常用公文类别的几百个文种，包括其定义、结构、使用范
围、语言语气特色、经典范例、易出错的地方，涉及面极广，让读者一目了然就了解某种公文并快速
掌握其写作技巧，实用性强，写作效率高，是党政机关、企事业单位、社会团体、个人之必备工具书
。
　　等十几种常用公文几百个文种，文体格式标准，一看就懂；范文精彩典型，一学就会，是党政机
关、企事业单位、社会圈体、个人必备之工具书。
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作者简介

范兰德，任职广州城市职业学院，国内文案写作开创者，职业写作开拓者，出版专著10部，发表文
章60多篇，主持、参与政府课题5项，《企业文案写作》长销十多年，销量20多万册。
 张少元，任职西安科技大学，四川大学文艺与传媒专业博士生。
先后在CSSCI期刊、核心期刊等看物发表学术论文十余篇，承担省级项目两项。
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、民事诉讼法律文书
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章节摘录

版权页：   第二章 城市间交通费和住宿费 第五条 出差人员要按照规定等级乘坐交通工具和住宿。
未按规定等级乘坐交通工具和住宿的，超支部分自理。
 第七条 城市间交通费开支办法。
各省直机关要本着节约的原则，建立健全相关管理制度，对处级及其以下人员乘坐飞机、火车软席及
自带车辆，从严控制。
 一、处级及以下职务人员乘坐火车，原则上不得购买卧铺票。
从当日晚8时至次日晨7时乘车6小时以上，或连续乘车超过12小时的，可购同席卧铺票，凭票报销。
 二、正副省长及相当职务人员出差，因工作需要，随行一人可乘坐火车软席、轮船一等舱或飞机头等
舱。
 三、出差人员赴机场、火车站，尽量乘坐公共交通；其市内交通费、往返机场（包括出发地和目的地
）的专线车费用、航空旅客人身意外保险费（限每人每次一份），可凭票报销。
 第八条住宿费开支办法。
 一、出差人员实行定点住宿。
出差人员应在财政部门定点的宾馆住宿，住宿费按定点宾馆在“党政机关出差会议定点饭店查询网”
上公布的收费标准内凭票报销；因特殊情况没住定点宾馆的，在住宿费开支标准上限以内凭票报销。
 二、副省级及相当职务人员可住套间；副厅级及相当职务人员可住单间或标准间；处级及以下人员两
人住一个标准间，单人出差，其单个人员可选择单间或标准间住宿，其住宿费按照定点宾馆在“党政
机关出差会议定点饭店查询网”上公布的收费标准两倍凭票报销，超过部分自理。
 三、出差人员无住宿费发票，一律不予报销住宿费。
 第三章伙食补助费和市内交通费 第九条 出差人员的伙食补助费，按每人每天：省外50元、省内30元
，补助天数按出差自然（日历）计算，以城市间交通票据或住宿费票据为凭据。
 第十条 工作人员出差期间原则上乘坐公共汽车，确因工作需要发生的市内出租车交通费，经单位领
导批准，凭据报销。
 第十一条 出差人员由接待单位统一安排伙食的，不得报销伙食补助费。
 第四章参加会议、培训等的差旅费 第十二条 工作人员外出参加会议、培训（不含参加党校、行政学
院或社会主义学院等脱产培训学习），其住宿费、伙食补助费凭会议（培训）通知及票据，按照差旅
费规定报销。
 第十三条 凡经组织批准带薪到外地参加党校、行政学院或社会主义学院等脱产培训学习并在校食宿
的，在校学习期间食宿费据实报销。
往返交通费、伙食费按差旅费规定报销。
在市内参加培训学习，学校要求在校食宿的，在校学习期间食宿费据实报销，不予报销市内交通费。
 第十四条 到省内、外单位挂职锻炼、支援工作以及参加各种工作队等人员（不含赴新疆、西藏等艰
苦地区工作人员），往返的城市间交通费、住宿费、伙食补助费，按照差旅费标准报销。
到上级单位挂职锻炼的，每人每天发放伙食补助费20元。
长期驻村的，每人每天发放伙食补助费10元，伙食补助费由原单位报销。
工作期间由所在单位承担差旅费。
 第十五条 赴新疆、西藏等艰苦地区挂职锻炼、支援工作等人员，在外期间各项津贴、休假及配偶探
亲差旅费的报销，按相关文件规定执行。
往返的交通费、住宿费、伙食补助费，按差旅费规定报销。
工作期间出差由接受单位承担差旅费。
 第十六条 经单位主要领导和同级医疗保险管理部门批准，需要到外地治病休养的工作人员，可报销
本人到达治病地点往返一次的城市间交通费，不报销伙食补助费、市内交通费（因公负伤的除外）。
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编辑推荐

《行政公文实操大全:行政文员实用工具书》以简洁的语言、一目了然的行文结构勾勒出常用百余种公
文的写作技巧，具有极强的指导性和实操性，使读者一看就懂，一学就会，随学随用。
《行政公文实操大全:行政文员实用工具书》还独出心裁地择取人们在公文写作中容易出现的错误并给
予纠正，可避免读者少走弯路，即使没有任何公文写作经验也能写得一手漂亮的公文。
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