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内容概要

　　本书对国家电网公司公文处理工作中的常见问题进行了全面梳理，归纳出107个常见问题并提供了
相应的解决方案。
全书分为“发文”、“签报”、“收文”和“附录”四个部分。
前三个部分为主体，以问答形式，条理清晰、简明扼要地将公文常识、规范要求与经验技巧呈现给读
者；第四个部分为“附录”，汇编了与公文工作相关的部分法规、制度及文件，便于读者查阅参考。

　　《国家电网公司公文处理107个常见问题解答》实用性和可操作性强，不仅是国家电网公司系统处
理公文的实务指导用书，也可作为各级工作人员学习公文写作的培训读物。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<国家电网公司公文处理107个常>>

书籍目录

序
相关名词用法说明
第一部分 发文
一、概述
二、发文办理流程
三、常见问题及解答
[确定行文主体]
1.为什么起草公文应首先明确行文主体？

2.按照发文单位区分，公司系统公文可分为几种？

3.公司系统常用公文文种和公文形式有哪些？

4.“公司公文”包括哪些形式和种类？

5.如何办理“公司公文”？

6.“公司公文”的适用范围是什么？

7.“办公厅公文”包括哪些形式和种类？

8.如何办理“办公厅公文”？

9.“办公厅公文”的适用范围是什么？

10.如何区别使用“公司公文”与“办公厅公文”？

11.“总部部门公文”包括哪些形式和种类？

12.如何办理“总部部门公文”？

13.“总部部门公文”的适用范围是什么？

14.“分部公文”包括哪些形式和种类？

15.如何办理“分部公文”？

16.“分部公文”的适用范围是什么？

17.“公司各单位公文”包括哪些形式和种类？

18.如何办理“公司各单位公文”？

19.“公司各单位公文”的适用范围是什么？
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20.公司各单位还有哪些公文类型？

21.公文如何正确选择主送单位？

[联合发文]
22.公文如何正确选择抄送单位？

23.什么是联合发文？

24.哪些单位可以联合发文？

25.办理联合发文时，应注意哪些流程要点？

26.联合发文有哪些特殊格式要求？

[选择适当文种]
27.党政联合行文有何注意事项？

28.如何正确选择公文文种和公文形式？

29.常用上行文种（报告、请示）的适用范围是什么？

30.常用上行文种（报告、请示）的用法如何区别？

31.常用下行文种（决定、通知、通报、批复）的适用范围是什么？

32.常用下行文种（决定、通知、通报、批复）的用法如何区别？

⋯⋯
第二部分 签报
第三部分 收文
第四部分 附录
后记
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章节摘录

　　以国家电网公司总部部门（不含办公厅及分部）作为发文单位的公文即国家电网公司总部部门公
文，简称“总部部门公文”。
　　以国家电网公司分部作为发文单位的公文即国家电网公司分部公文，简称“分部公文”。
　　以国家电网公司各单位作为发文单位的公文即公司各单位公文。
　　以公司各单位办公室、部门、基层单位作为发文单位的公文即各单位办公室公文、各单位部门公
文、各单位基层单位公文。
　　3.公司系统常用公文文种和公文形式有哪些？
　　答：公司系统常用公文文种主要有决定、通知、通报、报告、请示、批复、函、意见、会议纪要
等。
公报、议案等党政机关专用文种，企事业单位不可使用。
　　公司系统常用公文形式一般指文件式公文和信函式公文两种，其中信函式公文在办文实践中常与
“函”文种概念相混淆，需注意加以辨别。
此外，“便函式公文”、“办公通报”、“内部情况通报”也是公司系统较为常用的公文形式。
　　4。
“公司公文”包括哪些形式和种类？
　　答：“公司公文”的形式最常见的为文件式公文（简称文件式）和信函式公文（简称信函式），
此外较为常见的还有“内部情况通报”和“办公通报”等特殊形式公文；文种主要包括决定、通知、
通报、报告、请示、批复、函、意见等8种。
　　5。
如何办理“公司公文”？
　　答：总部各部门及各分部办文人员均可起草公司公文。
办文人员应首先根据公文的内容以及主送单位选择适当的公文形式和公文文种，并依此采用不同的程
序办理。
　　（1）文件式公文和信函式公文办理流程。
　　1）办文人员起草公文。
　　2）办文部门审核（如需会签的，还应会签相关部门）。
　　3）办公厅文档处审核、编号。
　　4）报送公司分管领导签发。
　　（2）内部情况通报办理流程。
　　1）办文人员起草公文。
　　2）部门综合处审核。
　　⋯⋯
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