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总结词
公文的定义是指政府、企事业单位、社会组织等机构在公务活动中使用的正式

文书，具有法律效力。其特点包括规范性、权威性、实用性等。

详细描述
公文是机构之间、上下级之间进行公务联系、沟通、协调的重要工具，具有法

律效力，必须按照规定的格式和规范撰写，以确保信息的准确、完整和正式。

公文的定义与特点



公文种类繁多，常见的有通知、通告、报告、请示等。每种

公文都有固定的格式，包括标题、主送单位、正文、附件等

部分。

总结词

公文根据不同的用途和场合，有多种分类方式。常见的公文

种类有指挥性公文、报请性公文、知照性公文和记录性公文

等。每种公文都有特定的格式和写作规范，以确保信息的准

确传达。

详细描述

公文的种类与格式



总结词
公文的行文规范包括语言规范、结构规范、逻辑规范等方面。公文语言要准确、简明、庄重，结构要

完整、清晰，逻辑要严密、合理。

详细描述
在撰写公文时，必须遵循一定的行文规范，以确保信息的准确传达和有效执行。公文的行文规范包括

语言规范、结构规范和逻辑规范等方面，要求撰写者具备较高的文字表达能力和逻辑思维能力。

公文的行文规范
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准确无误

公文应该简明扼要，避免冗长和不
必要的细节。

简明扼要

规范得体 严谨细致

01 02

0403

公文应该严谨细致，避免出现错别
字、语法错误等问题。

公文的内容必须准确无误，不能有
任何歧义或误导。

公文应该符合规范，使用得体的语
言和格式。

公文写作的原则



使用正式语言
公文应该使用正式、庄重的语言，避免口语化和俚语。

表达清晰
公文的语言应该清晰明了，易于理解。

用词准确
公文的用词应该准确，避免歧义和误解。

符合语境
公文的用词应该符合语境，根据不同的情境选择合适的词汇。

公文写作的语言运用



标题醒目
公文的标题应该简短明了，能够概括公文的

主要内容。

引言扼要
公文的引言应该简明扼要，概括全文的主要

内容。

正文完整
公文的正文应该结构完整，层次分明，逻辑

清晰。

结尾得体
公文的结尾应该得体，能够总结全文，提出

建议或请求。

公文写作的逻辑结构
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接收上级、下级或平级来文，确保公文完整、
准确、及时。

接收公文

对收到的公文进行登记，按照紧急程度、内
容等进行分类。

登记与分类

根据公文性质和领导批示，将公文传阅给相
关人员，并请领导批示。

传阅与批示

将处理完毕的公文归档，并妥善保存，以便
查阅。

归档与保存

公文的收发流程



明确公文的发文目的，确保公文内容
与目的相符。

明确发文目的 撰写公文草稿

审核与修改 领导审批

根据发文目的，撰写公文草稿，确保
内容准确、简洁、明了。

对草稿进行审核，修改错别字、语法
错误等，确保公文质量。

将修改后的公文呈报领导审批，确保
公文内容符合组织要求。

公文的拟稿与审核
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