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内容概要

　　《机关管理的原理与方法（第3版）》是由中国人民大学行政管理学系组编的&ldquo;21世纪公共
行政系列教材&rdquo;中的一部，专以公共管理机构内容的办公事务管理和总务后勤事务管理为内容。
其主要特色是体系完整，简明实用。
内容涉及机关文件、档案、保密、信访、政务信息、工作管理，以及会议管理、环境管理、工作程序
管理、后勤事务管理、后勤服务社会化等诸多领域。
同时还结合实例介绍了办公自动化、工作简化、事务标准化、事务质量管理、程序分析与设计、制度
设计、常用管理图表绘制与控制等管理技术的原理与应用方法要点。
　　全书各章分别配有管理案例、思考与练习题等，既有助于案例教学、模拟教学，又便于自学。
　　本书可作为各类高校公共管理类专业的教材，也适合于党政军机关、人民团体、企事业单位、社
会中介组织的综合管理人员作为工作手册使用。
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赵国俊，教授，博士生导师，中国人民大学信息资源管理学院院长、中国人民大学电子政务研究中心
主任、国务院学科评议组成员、国家电子业务标准化技术委员会委员、国家公务员录用考试工作专家
组成员、中国档案学会基础理论学术委员会委员、中国软件总公司电子政务顾问、中国电子信息产业
研究院博士后科研工作站导师。
主要研究方向为政务信息管理、电子政务、机关管理、非营利机构的全面质量管理、管理体系设计。
陈幽泓，女，中国人民大学公共管理学院副教授。
主要研究方向为公共政策、财产权与社区治理、纠纷与冲突解决。
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章节摘录

版权页：   2.1.3 公文的效用 公文的效用就是指公文的实际效力和功用。
公文有两个方面的效用：一是现实执行效用，也就是前面所说的，公文对受文者以及其他机构、组织
和个人有关行为的强制影响；二是历史效用，是指公文在记录和印证历史事实方面的权威性作用和影
响。
公文中的一部分之所以在办理完毕之后能够转化为档案，主要就在于它有这种历史效用。
 公文效用的生成是有条件的，这些必要条件主要有： （1）公文作者必须依法成立并具有法定职权，
公文必须在作者法定职权范围内依法制发，越权无效。
 （2）公文内容不得与宪法、法律和上级机关制定的公文相抵触，应与平级机关的公文协调一致；如
无法一致时，须请示上级机关裁定。
 （3）公文必须注明作者并加盖印章或由主要负责人签署；必须注明生效日期。
 （4）公文的制发必须履行法定程序与审批手续。
 2.1.4 公文的主要类别 公文的广泛应用性使众多的文件带有种种共同属性，同时也使它们在来源、性
质、具体用途等方面存在诸多的差别。
承认这种差别并据此对公文进行科学的分门别类，既有助于我们正确认识公文这一特定的事物，更有
利于我们有针对性地、更恰当有效地去使用它们，发挥其更大的效能。
 依据不同的标准，可从多角度对公文进行类别划分，而其中较有实用价值的有如下几种： 第一，根
据形成和作用的具体公务活动领域的不同，可将公文分为通用公文与专用公文两类。
 第二，制发公文的机关根据公文传递方向的不同，可将公文分为上行文、下行文、平行文三类。
 第三，根据内容性质的差异，可将公文分为规范性、领导指导性、公布性、陈述呈请性、商洽性、证
明性公文等数类。
 （1）规范性公文。
指以强制力推行的用以规定各种行为规范的法规、规章等。
 （2）领导指导性公文。
指由领导指导机关制发的用于颁布法规、规章，指导、布置工作，阐明领导指导原则的公文。
 （3）公布性公文。
指内容可直接向国内或国内外公开发布的公文，如通告、公告等。
 （4）陈述呈请性公文。
指向所属上级机关陈述情况、汇报工作、提出建议、请求指示或批准的公文，如请示、报告等。
 （5）商洽性公文。
指无传递方向限制而内容多为平等协商讨论一般事项的函件等。
 （6）证明性公文。
指以对某组织或个人的身份、使命、资历的介绍和对有关各方面就共同完成一个目标而需要获取和履
行的权利、利益、义务、责任的规定，以及对某些事件的证实为内容，可作为专门凭据的公文，如介
绍信、证明信、协议等。
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编辑推荐

《21世纪公共行政系列教材:机关管理的原理与方法(第3版)》编辑推荐：各章分别配有管理案例、思考
与练习题等，既有助于案例教学、模拟教学，又便于自学。
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