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公文写作

一、公文的概念
                  

                  公文是党政机关、社会团体、企公文是党政机关、社会团体、企

事业单位在行使管理职能、处理日常事业单位在行使管理职能、处理日常
工作时使用的具有直接效用和规范体工作时使用的具有直接效用和规范体

式的文书式的文书。

    总之，公文就是依法进行公务活
动的文字
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公文写作

二、公文的历史演变
1 1 、初创时期（奴隶社会：商、初创时期（奴隶社会：商————春秋）春秋）
（（11）甲骨文）甲骨文————最早的应用文最早的应用文
（（22）《尚书》）《尚书》上起尧舜下至春秋的文献，首部以应用上起尧舜下至春秋的文献，首部以应用
文为主的散文总集。共有文为主的散文总集。共有““典、谟、训、诰、誓、命典、谟、训、诰、誓、命
””六种文体。六种文体。

2 2 、成熟发展时期（封建社会前期：战国、成熟发展时期（封建社会前期：战国————宋）宋）
（（11）文种增多）文种增多
（（22）体式更加格式化）体式更加格式化
（（33）名篇很多）名篇很多
3 3 、相对稳定时期（封建社会末期：元代、相对稳定时期（封建社会末期：元代————鸦片战争）鸦片战争）
4 4 、转变时期（鸦片战争、转变时期（鸦片战争————至今）至今）
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公文写作

三、我国现代公文发展状况
11、、20012001年年11月月11日国家实施《国家行政机关公日国家实施《国家行政机关公
文处理办法文处理办法  》规定了》规定了1313种行政公文种行政公文

22、、19961996年中共中央办公厅印发《中国共产党年中共中央办公厅印发《中国共产党
机关公文处理条例》规定了机关公文处理条例》规定了1414种党委系统公种党委系统公
文文                    

          国家质量技术监督局国家质量技术监督局19991999年年1212月月2727日发日发
布的《国家行政机关公文格式布的《国家行政机关公文格式  》》，中华人，中华人
民共和国国家标准民共和国国家标准  出版物中数字用法的规出版物中数字用法的规
定，标点符号用法等对公文写作要求进行了定，标点符号用法等对公文写作要求进行了
更为详细的补充更为详细的补充
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公文写作

四、公文的特点
1 1 、特定的作者、范围和时限。、特定的作者、范围和时限。
（（11）特定作者）特定作者
（（22）特定范围）特定范围
（（33）特定时限）特定时限
2 2 、独特的作用。、独特的作用。
（（11）决策和领导）决策和领导      （（22）管理和服务）管理和服务
（（33）教育和交流）教育和交流      （（44）依据和凭证）依据和凭证
3 3 、严格的规范、体式和程序。、严格的规范、体式和程序。
（（11）文种的规范性（）文种的规范性（22）体式的规范性）体式的规范性
（（33）办理的程序性（）办理的程序性（44）行文的规则性）行文的规则性
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公文写作

五、公文的分类
1 1 、按照使用范围分、按照使用范围分

行政公文行政公文  、、  事务公文事务公文  、、  专用公文专用公文
2 2 、按照行文关系分、按照行文关系分

上行文（请示、上行文（请示、  报告）报告）
平行文（函、议案平行文（函、议案  ））
下行文（令、决定、公告、通报告、批复）下行文（令、决定、公告、通报告、批复）
3 3 、按照文件来源分、按照文件来源分

外发公文、收来公文、内部公文外发公文、收来公文、内部公文
4 4 、按照公文作用分、按照公文作用分

指挥性公文、指示性公文指挥性公文、指示性公文
晓谕性公文、法规性公文、商洽既要性公文晓谕性公文、法规性公文、商洽既要性公文
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公文写作

六、公文的作者
（一）公文作者的角色意识（身份意识）（一）公文作者的角色意识（身份意识）
公文作者的代言人身份公文作者的代言人身份
公文写作是群体化的写作公文写作是群体化的写作
法定作者和执笔人的关系法定作者和执笔人的关系
（二）公文作者的思维方式（二）公文作者的思维方式
对象化思维对象化思维:  :  与主体化思维相对与主体化思维相对
模式化思维模式化思维:  :  对应于创作性思维对应于创作性思维
替代思维替代思维        :  :  并不是表达自己的主观思想并不是表达自己的主观思想
逻辑思维逻辑思维        :  “:  “一字入公文，九牛拔不出一字入公文，九牛拔不出””
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公文写作

五、公文写作的要求

观点——正确    

材料——客观   

文风——朴素
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公文写作

六、公文写作的学习要求
（一）理论与实践相结合

（二）读范文与写公文相结合

           （可以照搬套用、但要选材

合适，平时多积累）
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公文写作

七、公文名称解释
nn ((一一))命令命令((令令))

nn 适用于依照有关法律公布行政法规和规章；宣布施行重大适用于依照有关法律公布行政法规和规章；宣布施行重大
强制性行政措施；嘉奖有关单位及人员。强制性行政措施；嘉奖有关单位及人员。

nn ((二二))决定决定

nn 适用于对重要事项或者重大行动做出安排，奖惩有关单位适用于对重要事项或者重大行动做出安排，奖惩有关单位
及人员，变更或者撤销下级机关不适当的决定事项。及人员，变更或者撤销下级机关不适当的决定事项。

nn ((三三))公告公告

nn 适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项。适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项。
nn ((四四))通告通告

nn 适用于公布社会各有关方面应当遵守或者周知的事项。适用于公布社会各有关方面应当遵守或者周知的事项。
nn ((五五))通知通知

nn 适用于批转下级机关的公文，转发上级机关和不相隶属机适用于批转下级机关的公文，转发上级机关和不相隶属机
关的公文，传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或关的公文，传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或
者执行的事项，任免人员。者执行的事项，任免人员。
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nn ((六六))通报通报

nn 适用于表彰先进，批评错误，传达重要精神或者情况。适用于表彰先进，批评错误，传达重要精神或者情况。
nn ((七七))议案议案

nn 适用于各级人民政府按照法律程序向人民代表大会或人民适用于各级人民政府按照法律程序向人民代表大会或人民
代表大会常务委员会提请审议事项。代表大会常务委员会提请审议事项。

nn ((八八))报告报告

nn 适用于向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的适用于向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的
询问。询问。

nn ((九九))请示请示

nn 适用于向上级机关请求指示、批准。适用于向上级机关请求指示、批准。
nn ((十十))批复批复

nn 适用于答复下级机关的请示事项。适用于答复下级机关的请示事项。
nn ((十一十一))意见意见

nn 适用于对重要问题提出见解和处理办法。适用于对重要问题提出见解和处理办法。
nn ((十二十二))函函

nn 适用于不相隶属机关之间商洽工作、询问和答复问题，请适用于不相隶属机关之间商洽工作、询问和答复问题，请
求批准和答复审批事项。求批准和答复审批事项。

nn ((十三十三))会议纪要会议纪要

nn 适用于记载、传达会议情况和议定事项。适用于记载、传达会议情况和议定事项。
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