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前言

　　2007年3月至2008年3月，我对我校图书馆收藏的2001年以后出版的190部公文写作类著作（包括教
材，后同）质量进行了全面调查。
我将调查目标锁定在各部著作的“行政机关法定公文”部分，并紧紧围绕知识阐释、例文选择和习题
设计三个方面展开。
在“知识阐释”方面，我以正确或错误为评判标准，凡是符合《国家行政机关公文处理办法》和《国
家行政机关公文格式》有关规定的，视为正确；否则，视为错误。
在“例文选择”方面，我主要以新或旧为评判标准，行政机关的例文选择2001年1月1日以后的，视为
新；否则，视为旧。
在“习题设计”方面，我主要以有或无为评判标准；有习题设计的，再进一步统计“动手类习题”和
“动脑类习题”所占的比例。
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内容概要

　　公文写作重的实践。
原书下编各章附有参考性的练习，但学习者情况复杂，要示各异，这些练习实用性并不强。
新编本不再附练习，这并不表明练习不重要。
希望任课教师根据根据教学实际情况，有针对性地安排实用性强的练习，学生和自学人员也应自觉地
加强实践意识。
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章节摘录

　　第一章　法定公文概述　　知识讲授　　一、法定公文的定义　　《条例》规定：“党的机关的
公文，是党的机关实施领导、处理公务的具有特定效力和规范格式的文书，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。
”　　《办法》规定：“行政机关的公文，是行政机关在行政管理过程中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。
”　　二、法定公文的种类　　《条例》规定：党的机关公文种类主要有决议、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，共14种。
　　《办法》规定：行政机关的公文种类主要有命令（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，共13种。
　　上述法定公文中，党政机关共同使用的公文种类有决定、通知、通报、报告、请示、批复、意见
、函、会议纪要，共9种；党的机关单独使用的公文种类有决议、指示、公报、条例、规定，共5种；
行政机关单独使用的公文种类有命令（令）、公告、通告、议案，共4种。
　　上述法定公文，属于上行文的有报告、请示、意见、函（党的机关），共4种；属于下行文的有
决定、通知、通报、批复、意见、函（党的机关）、会议纪要、决议、指示、公报、条例、规定，命
令（令）、公告、通告，共15种；属于平行文的有通知、意见、函、会议纪要、公告、通告、议案，
共7种。
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