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内容概要

　　《行政公文写作：要领与范文》以国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文处理办法》为依据，
介绍行政工作日常适用文种。
内容包括行政机关法定公文、行政机关事务性公文、行政机关规章性公文、行政机关礼仪性公文、行
政机关涉外文书、领导讲话稿等。
内容全面，实用性强。
是党政机关、社会团体、企事业单位、大专院校行政人员和文秘工作者必备的公文写作参考书。
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书籍目录

第一章　行政机关法定公文写作第一节　命令（令）　一、命令（令）概述　二、命令（令）的写作
范例　 行政令　任免令　嘉奖令　公布令　指令　撤销令第二节　决定　一、决定概述　二、决定的
写作范例　处置性决定　　公布性决定　部署性决定　表彰性决定　决策性决定　事项性决定　任免
性决定　惩处性决定第三节　公告一、公告概述二、公告的写作范例事项性公告强制性公告　　知照
性公告第四节　通告一、通告概述　 二、通告的写作范例法规性通告工作性通告

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<行政公文写作>>

章节摘录

　　第一章　行政机关法定公文写作　　法定公文是国家权力机关、行政部门、企事业单位、社会团
体传达党和国家的方针政策、发布行政法定规章、请示和答复问题、指导和商洽工作、报告情况、交
流经验的重要工具。
　　行政机关法定公文指：一、命令（令）；二、决定；三、公告；四、通告；五、通知；六、通报
；七、议案；八、报告；九、请示；十、批复；十一、意见；十二、函；十三、公议纪要。
　　行政公文的主要特点是：　　1.行政公文具有法定的制作者。
它必须由依法成立、能以自己的名义行使权力和承担义务的组织制成和发布。
　　2.行
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编辑推荐

　　《行政公文写作：要领与范文》内容全面，实用性强。
是党政机关、社会团体、企事业单位、大专院校行政人员和文秘工作者必备的公文写作参考书。
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