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前言

　　从这个书名便可以看出，机关公文是属于党政机关、企事业单位及其他社会团体常用的一种文书
，同样属于公文及现代应用写作的范畴。
机关公文，即行政公文和党的公文，它们是公文中的主要形式。
由于行政公文和党的公文在文种上、格式上、写作方法上和要求上差不太多，，因此我们把它们放在
一块，合称党政公文。
在现代应用写作中，机关公文最为重要，尤其对我们国家的公务员来说，更是必须掌握的技巧。
　　机关公文它是一种更广义的公文，它的格式显得较为随意，例如不需要有文件头、签发人、发文
字号、公章等正式公文的必备项目。
机关公文，即公务文书，是国家机关及其他社会组织在行使职权和实施管理的过程中形成的具有法定
效用与规范格式的文件材料，是办理公务的重要工具。
机关公文的基本含义，可以从四个方面来理解：　　（1）机关公文形成的主体是国家机关及其他社
会组织。
　　（2）机关公文形成的条件是行使职权和实施管理　　（3）机关公文是具有法定效用与规范格式
的文件材料.这是公文区别于其他文章和图书资料的主要特点。
　　（4）机关公文是办理公务的重要工具之一。
　　二、机关公文的发展、演变，反映了历代政权的性质，也反映了统治者的需要及其对公文在行使
政治权力中的重要性的认识程度。
　　机关公文是行政管理的重要工具之一，机关公文写作能力则是机关工作人员必备的基本功。
为提高机关工作人员的工作效率和管理水平，促进公文写作的规范化、制度化。
本书可作为国家公务员，特别是办公室文秘人员公文写作的培训教材和实用工具书，也可供其他机关
工作人员、企事业单位文秘工作者阅读参考。
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内容概要

机关公文是行政管理的重要工具之一，机关公文写作能力则是机关工作人员必备的基本功。
为提高机关工作人员的工作效率和管理水平，促进公文写作的规范化、制度化。
本书可读性强，适应面广，博采众长，推陈出新，是您难得的公文写作助手。
可作为国家公务员，特别是办公室文秘人员公文写作的培训教材和实用工具书，也可供其他机关工作
人员、企事业单位文秘工作者阅读参考。
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书籍目录

第一章  机关公文的写作规范  第1节  机关公文写作概述    一、机关公文的历史回顾    二、机关公文的主
要文种  第2节  机关公文的格式    一、有关格式的基本规定    二、公文格式详解第二章  上行文的写作规
范及范例第三章  下行文的写作规范及范例第四章  公布性、法规性文种的写作规范及范例附录
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章节摘录

　　请示所涉及的情况和问题，都有一定的迫切性，应该及时写作、及时发出，如有延误，就有可能
耽误解决的时机。
相应地，上级机关在处理下级的请示时，也会注意到时效性问题，对请示作出及时的批复。
三、请示的分类按照国务院办公厅《公文处理办法》和中央办公厅《公文处理条例》的规定，请示有
两种在内容、性质、行文目的方面不尽相同的类型，一种是请求指示的请示，一种是请求批准的请示
。
（一）请求指示的请示请求指示的请示运用于以下三种情况：·遇到新情况、新问题，在有关的方针
、政策、规章以及上级的指示中，都找不到相应的处理依据，无章可循，因而没有对策，需要上级机
关给以指示。
　　·对有关方针、政策和上级机关发布的规定、指示有疑问，需要上级机关给予解释和说明。
　　·与友邻机关或协作单位在较重要的问题上出现意见分歧，需要上级机关裁决。
（二）请求批准的请示　　.请求批准的请示又可分为以下三种：1.请求批准有关规定、方案、规划依
据有关规章和管理权限，下级机关制定的某些规定、方案、规划等，需要经过上级部门的批准才能发
布实行。
如本部门长期实行的法规，在制定出来后须经上级批准；由于本单位的特殊情况，难以执行上级的统
一规定，需要进行变通处理，须提出变通方案报上级批准；设立新的机构，也要将设想或方案报上级
批准；重要的工作计划、规划，也要报请上级部门批准。
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编辑推荐

　　本书详细介绍了机关公文的性质、特点、作用，公文的种类、格式，公文的行文规则及生效条件
；机关公文的主题、材料、结构、语言等要素；行政公文中命令、议案、决定、指示、通告、报告等
的撰写；机关事务文件中调查报告、计划、简报、总结等的撰写；规约性文件的撰写；机关公文的办
理等内容。
重点讲述了公文的基本理论、基础知识和主要文种的基本写法，内容深入浅出，通俗易懂，既有一定
的理论性，又有很强的实用性。
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