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内容概要

《公文处理实用手册(第2版)》为中国公文写作研究会精品公文图书系列的一种，它以党和国家最新公
文处理法规为依据，较为系统全面地介绍了公文处理的基本规范与技巧要求。
《公文处理实用手册(第2版)》是中国公文写作研究会向社会推出的第一部介绍公文内容规范和实用处
理方面知识的著述，着重介绍了有关公文处理规范化、制度化和科学化方面的一些热点、难点和焦点
问题。
内容准确、简明、通俗、规范，并尽可能多地提供新颖规范的实例，以突出其实用性和可操作性；对
有关公文名称、文种、格式、行文规则、公文处理及立卷归档等条目的诠释，具有较高的指导价值和
现时效用。
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书籍目录

第一编公文名称与文神 一、公文、公文写作与公文处理工作的含义是什么？
 二、公文如何进行分类？
 三、公文处理工作的依据是什么？
  四、公文处理工作的目标和基本原则是什么？
 五、要做好公文处理工作，在组织领导和人员素质方面有哪些具体要求？
  六、我国的公文起源及历代发展状况怎样？
 七、我国历史上的公文处理制度有哪些？
  八、公文的特性有哪些？
  九、公文的作用表现在哪些方面？
 一〇、文书、公文、文件三个概念之间有什么异同？
 一一、什么是公文语体？
  一二、什么是公文的时效性？
  一三、什么是公文的强制性？
  一四、什么是公文的程式性？
  一五、什么是公文的真实性？
  一六、什么是公文的实用性？
  一七、什么是公文稿本？
  一八、什么是公文文种？
  一九、为什么要划分文种？
  二〇、文种有什么作用？
  二一、怎样确定和使用文种？
  二二、怎样辨析近似文种？
  二三、文种相互之间是什么关系？
 二四、正式公文是否可以在公文法规规定的文种之外选用文种？
  二五、什么是命令（令）？
 二六、什么是决议？
 二七、什么是决定？
 二八、什么是意见？
 二九、什么是通知？
 三〇、什么是请示？
 三一、什么是通报？
 三二、什么是报告？
 三三、什么是公报？
 三四、什么是批复？
 三五、什么是纪要？
 三六、函的文种特征是什么？
  三七、什么是公告、通告？
 三八、什么是条例、规定与办法？
  三九、什么是议案？
 四〇、什么是总结？
 四一、什么是调查报告？
  四二、什么是计划？
 四三、什么是专用书信？
  四四、什么是工作研究？
  四五、什么是公务讲演词？
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  四六、什么是协议书？
 四七、什么是公约？
 四八、什么是悼词？
 四九、什么是大事记？
 五〇、什么是典型材料？
  第二编公文格式与行文 五一、什么是公文格式？
  五二、公文格式标准化的意义是什么？
 五三、党政公文格式的组成要素包括哪些？
  五四、党政公文的技术、印刷、用纸要求包括哪些？
 五五、什么是版头？
 五六、什么是主体？
 五七、什么是版记？
 五八、页码的标注要求如何？
  五九、什么是公布性文件格式？
  六〇、非法定文种的格式是怎样的？
 六一、公文的特定格式包括哪些？
 六二、什么是信函格式？
  六三、什么是命令格式？
  六四、什么是纪要格式？
  六五、什么是简报格式？
  六六、什么是传真电报格式？
  六七、“发电”与“发文”在格式上有什么不同？
  六八、公文纸型有何要求？
  六九、什么是行款？
公文的行款规格是怎样的？
  七〇、公文的版面尺寸是怎样的？
 七一、如何处置公文中的表格？
  七二、公文的版头规格是怎样的？
 七三、什么是版式？
 七四、如何编制发文字号？
  七五、公文标题的重要作用如何？
 七六、公文标题有哪些结构形式？
 七七、如何拟订公文的小标题？
  七八、公文标题中如何正确使用引号、括号、书名号三种标号？
  七九、什么是事由？
 八〇、公文标题的排列形式有哪些？
 八一、什么是受文机关？
  八二、什么是制文机关？
  八三、什么是法定作者？
  八四、什么是正文？
 八五、什么是附件？
 八六、确定成文日期的原则是什么？
 八七、公文的成文日期与印发日期有什么不同？
  八八、用印与签署有什么要求？
  八九、联合行文如何用印？
  九〇、怎样划分密级？
 九一、什么是保密期限？
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  九二、如何划分紧急程度？
  九三、什么是印发传达范围？
  九四、什么是公文份数序号？
  九五、什么是签发人？
 九六、什么是公文的幅面尺寸？
  九七、什么是印制版记？
  九八、如何看待此页无正文？
  九九、什么是版头中的分隔线？
  一〇〇、什么叫行文？
 一〇一、行文应当遵循哪些基本规则？
 一〇二、怎样理解行文应“确有必要，注重效用”？
 一〇三、公文的行文关系是怎样的？
 一〇四、什么是行文方向？
  一〇五、如何把握上行文？
  一〇六、上行文在格式上有什么特点？
为什么要标注签发人姓名，怎样标注？
 一〇七、如何掌握下行文？
  一〇八、什么是平行文？
  一〇九、行文方式包括哪几种？
  一一〇、为什么不得越级行文？
  一一、什么是行文位度？
  一一二、行文请示为何不得多头主送？
 一一三、怎样做到党政行文分开？
 一一四、联合行文的具体要求是怎样的？
  一一五、什么叫隶属？
  一一六、怎样规范部门行文？
 一一七、什么是函的形式？
 一一八、怎样区分函与信函式公文？
  一一九、怎样区分函与便函？
 第三编公文处理基本要求 一二〇、什么是公文处理工作？
  一二一、公文处理工作的任务包括哪些？
 ⋯⋯ 第四编公文处理程序与方法 第五编电子公文处理基本要求 第六编公文处理病误例释 第七编公文
处理规范文件备查

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<公文处理实用手册>>

章节摘录

版权页：   插图：   1、要热爱文秘工作，刻苦钻研业务，不断地提高工作水平。
文秘工作的基本业务是起草、处理与管理好文件。
处理和运转是为了贯彻文件精神，协助领导做好工作，所以一定要精通业务，达到三“熟悉”：一是
熟悉文件的处理原则、规则、要求和处理程序；二是熟悉本机关和各业务工作的范围、性质，以及上
下对口机关的行文关系；三是熟悉领导的业务分工。
总之，就是要熟悉掌握机关文件处理工作规律，不断地总结经验。
 这里，应当澄清那种认为文秘工作是无前途、无成绩、无乐趣的思想。
首先，文秘工作不是无前途，而实在是大有可为。
各级管理机构、各级领导人员，有谁能完全不需要直接或间接的各种形式的文秘工作呢？
邓颖超同志说：“秘书工作是领导的得力助手，处在十分重要的地位，做好了秘书工作也就保证了领
导工作的正常进行”。
（原载《秘书工作》杂志1986年第1期）。
美国总统里根，曾对白宫办公室的工作人员说，我的政策的实施，有一半的功劳是归功于你们，没有
你们的工作是不可想象的。
至于谈到乐趣，人们对于乐趣的体会是不同的，多得“实惠”是一种乐趣，出名受利是一种乐趣，获
得荣誉是一种乐趣，在事业上大有作为也是一种乐趣等等，而一个合格的文秘工作人员的乐趣又不乏
其特殊之处。
当起草成功一份文件，当自己艰苦的脑力劳动的精神产品得到领导的承认，并在指导工作、解决问题
中发挥一定作用的时候，其乐趣是没有做过文秘工作的人们很难体会到的。
至于文秘工作的“苦”，更是难以列述。
加不完的班，赶不完的点；日夜兼程，废寝忘食地疾书撰写；工作中还得谨慎小心，只字片纸都不得
马虎，工作质量要求十分严格；越是到了年节假日，当别的同志轻松愉悦之时，而公文工作者仍在加
夜班、开快车；文件的办理稍不如领导之意，还要受到批评；别看一年到头辛辛苦苦，但又很少出头
露面、博得人们的掌声；如此等等。
这些问题，关键是如何看，一个持自私观点的人，当然把这些看作是一种苦。
但如果我们细细品味一下，起草文件的确是艰苦的，但要把它看成是提高自己思想和写作水平的过程
；处理日常文件是烦人的，但是应把它看成是增长自己办文能力的环境；协调各种人际关系是复杂的
，但要把它看成是促使自己成熟的条件等等，那么，对于自己许多不利的条件，便会转化为难得的机
会。
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编辑推荐

《公文处理实用手册(第2版)》均采用了问答形式，所列问题相互之间保持了严密的内在联系；在表述
上，力求做到新颖、规范、具体、实用，能够真正给广大读者提供符合实际需要的公文写作与处理方
面的知识信息。
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