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内容概要

　　文浩主编的《最新机关公文写作必备全书》根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文格式》
编写。
在编写过程中，一是着眼于时代性，尽量选用国家最新的标准规范文体；二是着眼于快捷性，为适应
现代生活快节奏的要求，去掉了通常习惯上的繁琐介绍，而抓住根本，讲明公文文种的概念及写作技
巧，使读者阅读后就知道是什么、怎么写；三是着眼于实用性，从机关工作人员的写作实际考虑，提
供了大量的标准范例，以启迪机关工作人员的思维。

本书从阐释各类文种概念、写作要领、经典范文解析及文书的规范处理进行讲解，既可以作为机关工
作人员学习公文写作的教材，也可以作为机关工作人员自学或备查的参考用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<最新机关公文写作必备全书>>

书籍目录

第一章 指挥类公文写作
 第一章 命令（令）
 第二章 决定
 第三章 批复
 第四章 指示
 第五章 决议
 第六章 意见
第二编 知照类公文写作
 第一章 公告
 第二章 通告
 第三章 通知
 第四章 通报
 第五章 函
 第六章 会议纪要
 第七章 公报
第三编 报请类公文写作
 第一章 报告
 第二章 请示
 第三章 议案
第四编 规范类公文写作
 第一章 条例
 第二章 规定
 第三章 规则
 第四章 办法

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<最新机关公文写作必备全书>>

章节摘录

　　第一章  命令（令）　　第一节  命令（令）概述　　一、命令（令）的概念　　命令（令）是国
家权力机关或权力机关的负责人颁布的具有强制性、权威性和指令性的文件。
　　令，是指内容比较集中单一的命令，是命令的简称。
　　命令（令）是国家的行政公文之一。
　　二、命令（令）的适用范围　　根据《国家行政机关公文处理办法》第九条规定，命令（令
）&ldquo;适用于依照有关法律公布行政法规和规章；宣布施行重大强制性措施；嘉奖有关单位及人
员&rdquo;。
人民团体、企事业单位无权发布命令（令）。
　　三、命令（令）的特点　　（一）命令具有高度的强制性和原则性　　它主要表现在执行命令的
不可动摇性。
它以国家法律和有关规定为依据，对重要的行政工作进行决策性指挥，强制性地统一人们的行为准则
。
它没有任何商洽的余地，不论在什么情况下，受文单位不得在行动上有反对的表示。
否则，将会受到国家法律的制裁。
　　（二）具有特定的发布者　　它主要表现在命令（令）是国家权力的集中体现，具有法定的权威
性，受文单位和个人必须坚决执行，不得违反。
　　（三）命令要庄重严肃，具有法规性　　它主要表现在两个方面：一一方面是不轻易使用命令（
令），使用时要特别慎重；另一方面表现形式要有威严感，语言要高度准确，语气要坚决、果断。
　　&hellip;&hellip;
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