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内容概要

　　公文在古代被称之为“经国之枢机”，作为表述国家意志、执行法律法规、规范行政执法、传递
重要信息的最主要的载体，公文是国家法律法规的延续和补充。
其质量的高低，直接反映国家机关的思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对重大问题的分
析处置能力，也直接关系到国家意志和法律法规与政策手否能够科学地正确地得到贯彻和落实。

　　随着行政行为的日益规范，掌握公文写作技巧，规范公文处理行为显得尤为重要。
本丛书对从事行政管理工作和办公室工作的同志无疑大有裨益。

　　本丛书的最大特点在于技巧和规范，并附有系列高规格的经典公文范例，既有格式的标准化、规
范化，又有技巧的流程化、实用化，于实践中可以揣测琢磨，于操作中可以按图索骥，于案例中可得
其精髓，对各级各类公务人员和办公室文职工作人员是有益的参考和必备的工具。
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作者简介

　　高校教授和机关从事文秘工作一线工作人员。
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章节摘录

　　第一章　　行政公文概论　　公文是“公务文书”的简称，是法定组织或个人在公共事务活动中
依据规范的体式形成并固定使用，以直接发挥其社会管理效能和法定效力的文字材料。
在我国，公文是党和国家机关在领导党的事业和治理国家方面，用以表达意志、传递命令、沟通信息
的文字工具和手段。
在党的机关方面，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；在国
家行政机关方面，公文是国家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公务文书
，是依法行政和进行公务活动的重要工具。
　　公文有广义和狭义之分，广义的公文，是指按照一定程序和格式处理各种公务的行文。
其中包括《中国共产党机关公文处理条例》中所明确的14种文件以及《国家行政机关公文处理办法》
中所规定的13种公文，又泛指机关在处理各种日常事务性工作中所形成并使用的常用文书，又称事务
文书、规章文书。
因此，广义的公文是指在公务活动中用以上传下达、处理问题、反映情况、联系事务、商洽工作的具
有特定效力和惯用体式的文书。
狭义的公文，则专指国家行政机关正式规定的主要文种，是行政机关在行政管理过程中所形成的具有
法定效力和规范格式的公务文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具。
　　本书所指的公文，专指国家行政机关公文和党的机关公文，即《国家行政机关公文处理办法》所
规定的13种正式文种，《中国共产党机关公文处理条例》所规定的14种公文。
　　一、行政公文的特点　　（一）制发主体的法定性　　公文与一般文章和文学作品不同。
在制作主体方面，一般文章和文学作品，其主体具有随机性，不受任何限制，可以是集体或单位署名
，也可以是个人或多人署名，同时，只要有这方面的爱好，并具备一定的写作能力，即可进行写作。
其作品能否发表，得到社会承认，取决于其内容质量的高低和价值的大小。
而行政公文则不同，它只能由法定的机关或者党的机关制成和发布。
其作者只能是行政机关或党的机关本身，即使是这个机关的最高负责人，也不能以个人身份制作与发
布公文。
命令（令）虽然很多时候是署名发布，但也是以行政身份发布，而不是以个人名义发布。
除行政机关和党的机关及其他法定机关可以发布公文以外，其他任何非官方组织和个人都不得擅自制
作和向社会发布公文。
这一点，受到国家法律和有关机关的组织纪律的保护。
根据我国《刑法》第二百八十条的规定，对于伪造国家行政机关公文的，要依法追究刑事责任。
　　（二）公文内容的权威性　　行政公文与报纸杂志上所刊载的文章不同。
一般文章和文学作品代表作者个人对客观事物的认识、评价和态度，其中所体现出来的观点、主张和
见解对读者没有任何约束和指令性作用，仅是对其产生间接的影响或者潜移默化的作用，或陶冶性情
，或启迪智慧，或增长见识，等等。
但行政公文则不同。
它是法定的国家机关协调运转的工具，是推动国家、集体公共事务的中介。
一经制作发布，即具有法定的权威性和效力，与之有关的组织和个人必须认真遵照执行，并根据公文
规定的处理办法来处理行政机关的具体工作，任何组织和个人都不得违反，这是受国家法律和有关的
组织纪律加以保证的。
　　（三）结构模式的程式性　　在结构模式上，法定公文与一般文章和文学作品也有很大的区别。
一般文章和文学作品在谋篇布局时，讲究的是“个性”，追求的是与众不同的结构特征，任何一篇其
他文章在写作时，究竟需要采用何种结构形式加以体现，都是根据内容的表达需要和作者的写作经验
、对文体的熟练程度来进行选择的，绝对没有固定格式的限制，可谓多姿多彩，变化多端。
而法定公文则不同。
它是“文有定体”，有明确规范的格式，公文的制作者必须在规范格式的范围内进行写作，不仅在结
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构上必须按规范的格式，在行款规格、内容项目的排列乃至用纸规格、印制装订、字体选择、字号大
小等方面都有固定的格式规范。
就一般的应用文来说，也有一个大体的格式规范，但它也没有法定的行政公文要求的那么严格。
法定行政公文的写作，必须在这个固定格式的规定之下写作，绝不能标新立异。
这是使公文办理和处理趋于准确、迅速、及时、有效的需要，也是公文规范化、科学化建设的必需。
如果不对公文进行规范，就会直接影响到公文的写作质量与公文的办文速度和处理事务的效率。
　　（四）语言表达的特定性　　法定行政公文以实用为目的，以传递治理国家的策令为内容，因而
在语言表达上除具有一般文章的基本特点之外，还有其独有特性和要求。
主要是：　　（1）准确。
准确是法定行政公文语言的生命线，是行政公文写作的最主要要求。
毛泽东同志指出：“文章和文件都应当具有这样三种性质：准确性、鲜明性和生动性。
”（《工作方法六十条》），可以说，一篇公文的准确性程度如何，直接关系到其内容质量的高低和
价值的大小。
俗话说：“一字入公文，九牛拔不出。
”就形象地说明了法定行政公文语言的准确性特点。
　　（2）明白。
这是法定行政公文用语的又一个基本要求。
也是由其自身的性质和特点所决定的。
叶圣陶先生在《公文写得含糊草率的现象应当改变》一文中指出：“公文不一定要好文章，可以必须
写得一清二楚，十分明确，句稳词妥，通体通顺，让人家不折不扣地了解你说的是什么。
”为此，在写作时就要做到观点鲜明，叙述清晰，逻辑分明，结构严谨，论述周密；贵用直笔，忌用
曲笔；要直接显露，忌含混隐讳；也不要文白夹杂，拐弯抹角。
　　（3）简洁。
法定行政公文重在实用，所以在语言表达方面，在准确、明白的前提下，还必须简洁。
要用极省俭的文字，表达尽可能丰富的内容，做到以少胜多。
为此，需要养成一种精雕细琢的写作作风，首先要在语言表达上认真推敲，反复锤炼，竭力删掉那些
可有可无的字词句段，达到“句中无余字，篇内无赘语”的境界。
其次，在允许的情况下，适当运用简称。
再次，适当运用一些文言词语和文言句式，也可使公文的语言表达更简洁。
　　（4）庄重。
法定行政公文是法定的国家行政机关处理公务的工具。
具有高度的政策性和法定的权威性，因而要求其用语必须做到庄严、郑重。
为此，在行文中，就必须注意运用规范的书面语言，少用或不用口头语和习惯用语；要使用现代汉语
通用的标准语言，不用方言土语以及表意模糊的社会流行语；要做到避“虚”就“实”，多用陈述性
、叙述性语言，忌用抒情性语言，尽量不用描述性语言。
此外，适当运用一些文言词语和文言句式，在使公文的语言表达趋于简洁的同时，还可使之显得庄重
。
　　（5）生动。
有人认为，法定行政公文以实用为本，其用语应当朴实无华，不事生动。
其实，这是一种误解。
实际上，行政公文也同样讲求生动，只不过在表现手段上，与文学写作中的生动不完全一样。
我们在写作公文时，可以适当运用一些艺术上的修辞手法，包括适当地描绘，使语言具有立体感；适
当运用惯用语和科学技术专门用语，使公文用语具有时代感；同时，注意公文用语的节奏感，做到声
韵和谐，读来琅琅上口，抑扬顿挫，节奏分明；多用双音节词，在用句时要注意声音的协调，句式要
富于变化，长句和短句、整句和散句要交替使用，努力增强语言的声律美和节奏美。
　　⋯⋯
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