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内容概要

　　《应用文写作》共分十章，主要介绍了行政公文、事务应用文、法律应用文、科技应用、财经应
用文、礼仪应用文、求职应用文等写作方法。
《应用文写作》在编写过程中，作者选取了大量新颖、典型的例文来诠释应用文写作知识，突出知识
的实用性、通俗性和专业性，并且例文的选用力求与政府机关、企事业单位的实际情况保持一致，选
用最新的案例、最新的信息，依据最新的情况，为实际工作中出现的新的问题提出建议和对策。
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章节摘录

　　第二章 行政公文　　第一节 行政公文概述　　一、行政公文的内涵　　行政公文这一概念的涵
义，根据《国家行政机关公文处理办法》规定，行政公文是“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文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具”。
行政公文是国家机关、社会团体、企事业单位在处理公共事务中使用最为广泛、最为规范的文体。
　　准确把握这一概念的内含，可从以下几个方面理解：　　第一，行政公文是行政机关进行行政管
理的工具，所谓行政机关，主要指国家行政机关，即各级政府部门，也包括依法成立的各种社会团体
、企事业单位的行政管理部门等。
在行政管理中形成和使用的文书不同于办理私人事务的个人文书。
行政公文的制作者必须是法定制作者。
　　第二，行政公文具有法定的权威和行政效力。
它对受文机关或个人具有不同程度的约束力。
行政公文一旦发布实施，相关单位和人员必须遵照执行，这就是行政效力。
　　第三，行政公文有规范体式。
行政公文的规范体式，包括公文文体和公文格式两个方面都有严格具体的规定。
不仅规定了公文的文种类，而且每类公文自身的篇章结构也都有明确的格式，就连公文用纸的长宽多
少也都作了明确的规定。
因此，行政公文必须按照法定的体式和程序撰写和处理，不能自行其是。
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