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内容概要

　　《党政机关公文处理最新规范读本：〈党政机关公文处理工作条例〉学习辅导》在编写过程中，
力求突出以下特点：　　一是力求“新”。
充分体现《条例》中的新要求、新内容。
从总体要求到文种格式，从行文规则到拟制程序，从公文办理规定到公文管理规范，都紧密结合《条
例》的内容，对每一条款都进行详细解读与说明，从而使《党政机关公文处理最新规范读本：〈党政
机关公文处理工作条例〉学习辅导》内容具有准确性和指导性。
　　二是力求“实”。
充分体现对党政机关公文处理工作的针对性、实用性。
《党政机关公文处理最新规范读本：〈党政机关公文处理工作条例〉学习辅导》以服务于党政机关公
文处理为要旨，根据党政机关公文处理的实际需要，吸取和综合了之前党政机关公文处理的实践经验
。
全书框架清晰，结构合理，语言论述深入浅出，有利于党政机关工作人员理解和掌握《条例》精神，
并在公文处理的实际工作中运用自如。
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第一章党政机关公文概述 一、党政机关公文的含义与特点 1.公文的含义 2.党政机关公文的含义 3.党政
机关公文的特点 二、党政机关公文的重要作用 1.公文的领导与指导作用 2.公文的规范与约束作用 3.公
文的宣传与教育作用 4.公文的联系与协调作用 5.公文的依据和凭证作用 三、党政机关公文处理的含义
与要求 1.公文处理的含义 2.公文处理的基本任务 3.公文处理的原则 四、党政机关要高度重视公文处理
工作 1.党政机关要加强对公文处理的组织领导 2.各级党政机关办公厅（室）要履行好公文处理的职责 
第二章党政机关公文文种 一、决议、决定、命令（令）、意见 1.决议 2.决定 3.命令（令） 4.意见 5.对
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的辨析 三、报告、请示、批复 1.报告 2.请示 3.批复 4.对请示与报告的辨析 四、议案、函、纪要 1.议案
2.函 3.纪要 第三章党政机关公文格式 一、公文版头的格式 1.公文的份号 2.公文的密级和保密期限 3.公
文的紧急程度 4.公文的发文机关标志 5.公文的发文字号 6.公文的签发人 7.公文版头中的分隔线 二、公
文主体的格式 1.公文的标题 2.公文的主送机关 3.公文的正文 4.公文的附件及附件说明 5.公文的发文机
关署名、成文日期和印章 6.公文的附注 三、公文版记的格式 1.版记中的分隔线 2.公文的抄送机关 3.公
文的印发机关和印发日期 4.公文的页码 四、公文的版式与印装 1.公文的版式 2.公文的汉字、数字等使
用规范 3.公文的印刷格式及需求 第四章党政机关公文的行文规则 一、行文规则概述 1.行文规则的含义
2.党政机关行文的基本规则 3.行文关系的确定 二、向上行文规则 1.主送上级机关的原则 2.部门向上级
请示报告须经本级党委、政府同意或授权 3.不得原文转报下级请示 4.请示应当一文一事 5.不得向上级
机关负责人名义报送公文，也不得以本机关负责 人名义向上级机关报送公文 6.受双重领导的机关向上
行文 三、向下行文规则 1.向下行文的抄送原则 2.职能部门向下行文要经授权同意 3.相关部门须在各自
职权范围内向下行文 4.涉及多个部门的行文须协商一致 5.向受双重领导的下级机关行文 四、同级行文
规则 1.联合行文的规则 ⋯⋯ 第五章党政机关的公文拟制 第六章公文的撰写（一）：决议、决定、命
令（令）、意见 第七章公文的撰写（二）：公报、公告、通告、通知、通报 第八章公文的撰写（三
）：报告、请示、批复 第九章公文的撰写（四）：议案、函、纪要 第十章党政机关公文办理 第十一
章党政机关的公文管理 后记
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章节摘录

版权页：   插图：   如果如主送机关移至版记部分，主送机关放在抄送机关之上一行，两者之间不加分
隔线。
 抄送机关的排列顺序，要根据机关的性质、职权、隶属等关系排列。
同系统、同性质的机关集中排列，之间用顿号隔开；不同系统、不同性质机关之间用逗号隔开。
 抄送机关要严格确定，既要防止漏抄，又要避免滥加抄送，不需要有抄送机关时，就不设此项内容。
 3.公文的印发机关和印发日期 邱发机关和印发日期用于标识公文承制部门的名称、实发日期、印刷份
数、联系人等，是对公文制发情况的介绍和解说，便于受文者了解公文的制发过程，为受文者与制发
者的联系提供便利。
印发机关是指公文的印制主管部门，一般应是各机关的办公厅（室）或文秘部门。
印发机关可用全称或规范化简称。
在版记部分标注印发机关既表明文件印制的责任机关，也方便必要时的联系沟通。
应该说明的是，有些单位为了明确公文制作的责任，在这个位置标注了打字人、校对人的姓名，这不
符合现行党政机关公文格式的规定。
如为增强公文制作人员的质量意识，不妨让其在发文稿纸上留名，以便必要时追究责任。
 印发日期以文件付印的日期为准，必须写全具体的年月日，并用阿拉伯数码标识。
标明文件的印发日期，既能通过成文日期与印发日期的间隔天数看出印发机关的发文效率，又能使收
文机关通过印发日期与收到日期的间隔天数了解公文的传递效率。
 印发机关与印发日期应当编排在末条分隔线之上，印发机关居左，距版心左边缘空1字；印发日期居
右，距版心右边缘空1字。
年月日的具体数字要用阿拉伯数字标全，年份务必标全称，月、日不编虚位（即9不偏为09），后面还
应标注“印发”二字。
在印发机关与印发日期的上方与下方各有一条宽度同于版心的横线，把两者与上方的抄送机关、下方
的印制份数间隔开来。
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编辑推荐

《党政机关公文处理最新规范读本:学习辅导》编写组编著的《党政机关公文处理最新规范读本——党
政机关公文处理工作条例学习辅导》以服务于党政机关公文处理为要旨，根据党政机关公文处理的实
际需要，吸取和综合了之前党政机关公文处理的实践经验。
《党政机关公文处理最新规范读本:学习辅导》框架清晰，结构合理，语言论述深入浅出，有利于党政
机关工作人员理解和掌握《条例》精神，并在公文处理的实际工作中运用自如。
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