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内容概要

　　《机关常用公文写作》最突出的特点是它的实用性。
参加编写的同志多年从事机关公文写作的教学工作，因此《机关常用公文写作》的章节设计和编写重
点具有较强的针对性；在写法上力图简明实用，做到了基本理论扼要清晰，撰写方法具体明确，引用
例文规范恰当，较为符合当前机关公文写作的实际需要；同时书后附录了文秘工作者案头必备的资料
。
因此，《机关常用公文写作》既是对机关干部进行培训的一本实用教材，也是机关文秘工作中一本常
用的工具书。
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书籍目录

第一章公文写作基础知识第一节公文的特点、作用及分类第二节公文的基本格式和行文规则第三节公
文的主旨第四节公文的材料第五节公文的结构第六节公文的语言第二章通用公文的写作第一节决定第
二节通知第三节通报第四节报告第五节请示第六节批复第七节函第八节会议纪要第九节规定第十节意
见第三章事务公文的写作第一节调查报告第二节工作计划第三节工作总结第四节信息第五节简报第六
节领导人讲话稿第四章专用公文的写作第一节经济合同第二节意向书第三节民事诉状第四节民事上诉
状第五节行政起诉状第六节行政上诉状第七节演讲稿第八节论文第九节学习心得附件一中国共产党机
关公文处理条例附件二国家行政机关公文处理办法附件三国家秘密文件、资料和其他物品标志的规定
附件四国家秘密保密期限的规定附件五国家技术监督局发布的《标点符号用法》编后语
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章节摘录

　　1．公文是由法定的作者制成和发布的　　公文虽然也是一种应用性文章，但它不像其它文章那
样，随便什么人都可以制成和发表，公文的作者必须是法定的。
“法定作者”是指依据法律和有关条例、章程、决定等成立，并能以自己的名义行使法定的职能、权
力和担负一定任务、义务的组织。
　　公文的作者指的是发文的名义。
例如某省政府制发的文件，是以省机关名义发出的，某省政府中某个局的文件，是以省机关内一个部
门的名义发出的。
有时，也需要用国家领导人、机关首长、单位负责人的名义发文，如中华人民共和国主席、政府总理
、某市的市长、某学校的校长等名义都可以作为文件的作者。
不过，用领导人名义作为文件的作者，并不是以个人身份出现，是以所在机关的身份来发文的，是领
导人行使自己法定职权的一种表现。
　　除了法定机关、组织及其负责人外，任何人无权以任何机关或组织的名义发文。
《中华人民共和国刑法》第一六七条明文规定，对伪造公文的人要依法治罪。
　　2．公文具有法定的权威和效力　　公文作为办事工具，能够代表制发机关或组织的职权，反映
与传达制发机关对某项工作所作的政策和意见，收文机关可以把它作为办事的凭据。
而一般的著作、文章等文字材料，只可供读者学习、参考，没有什么法定效力，也不是办事的凭据。
　　公文的权威性和合法效力来自于制发机关的权威和合法地位。
一个领导机关发出的文件对所属下级有领导权威；一个权力机关发布的法律、条令有法律权威；一个
政府机关的文件有指挥权威；一个下级机关发出的请示，有要求它的上级机关批复的权利。
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