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内容概要

本书分两篇，共五章。
第一篇介绍了各种公文的概念、写作方法及实例；第二篇介绍了科技论文、石油类专业论文、毕业论
文的概念、写作方法及实例；同时还介绍了毕业论文的有关答辩知识。
　　本书可作为成人继续教育用书，也可作为其他类培训教材及各类学生和有关人员的学习参考用书
。
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章节摘录

　　第一章 公文的写作　　概述　　公文写作十分重要，它渗透到社会公务活动的各个领域。
当今社会已进入信息社会和网络时代，人们要在本职工作中更好地履行岗位职责，适应不断发展变化
的客观需要，必须具备各种相应的能力，而公文写作能力是诸多应具备的能力中非常重要的一种。
公文写作有其自身的特点和要求，要提高公文写作水平，就必须对公文的写作特点和要求有所了解。
　　一、公文的界定　　公文是国家机关、党派团体和企事业单位的管理部门交流信息、规范行为、
指导推动工作的一种具有特定体式的书面语言工具，是应用文中用量最大、种类最多、使用范围广泛
的文体。
公文分法定公文和事务公文两种。
　　法定公文是国家机构和社会组织在党务、行政管理过程中形成的具有法定效力和规范形式的公务
文书，即党和国家公文法规中明确规定的文种，包括1996年5月3日中共中央办公厅印发的《中国共产
党机关公文处理条例》中规定的14个文种和2000年8月国务院发布《国家行政机关公文处理办法》中规
定的13个种类。
《中国共产党机关公文处理条例》中规定的14个文种是“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、会谈纪要”;《国家行政机关公文处理办法》规定的13个种
类是“命令（令）、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会谈纪
要”。
在这些党政公文中有9个文种是重复的。
　　根据行文方向不同，以上公文又分为上行文、平行文和下行文三种。
　　上行文是指下级机关向上级领导机关（包括有业务指导关系的上级机关在内）的行文，如报告、
请示和上报的意见等。
　　下行文是指上级机关对下级组织的行文，如命令（令）、决定、公告、指示、通告、通知、通报
、批复等。
　　平行文是指平等机关或不相隶属机关之间的行文，如函、周知性通知、告知性的意见等。
　　事务公文是党政机关、企事业单位和社会团体在日常公务活动中为处理事务、实施管理、沟通信
息、指导工作而制作和使用的法定公文之外的各种事务性文书的统称，如计划、总结、调查报告、简
报、述职报告等。
　　公文的主要作用：一是交流信息，二是宣传教育，三是规范行为，四是作为工作的依据。
　　⋯⋯
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