
第一章  办公礼仪

办公礼仪，通常指的是公务员行使自身的职责、处理日常性的政务
工作时应遵守的行为规范与敬人之规。有时，亦可称之为行政礼仪。

规范行政礼仪的目的，就是要树立良好的政府形象，同时促使各级
公务员勤政为民、服务国家，提高工作效率，更好地履行自己的职
责，更好地以敬为大，更好地以礼待人。



第一节  工 作

一、服饰美

在日常工作中，公务员的穿着打扮不宜自行其是。据 《大戴礼记》记载，孔子
曾经明言：“见人不可以不饰。不饰无貌，无貌不敬，不敬无礼。 ” 公务员的
服饰直接关系到社会公众对其产生的第一印象的好坏，并且在一定程度上体现着 

公务员自身的教养与素质，所以对它不能不有所规范。 



（一）服饰整洁

（1）忌脏 

在任何情况下，公务员都没有理由任由本人的服饰肮脏不堪。具体而言，公务员既

不应令自己的衣物带有异物，又不应令其带有异味。

（2）忌破 

公务员的服饰一旦出现残破，应及时予以修补或更换。在正常情况下，衣着褴褛、

服饰缺损，甚至 以此为荣，都是不礼貌的表现。



（3）忌皱 

平时，公务员的衣着以平整为美。若衣物出现较多的褶皱，应及时更换，或熨烫平

整之后再穿，否则难有整洁可言。

（4）忌乱 

公务员在穿衣戴帽时，必须遵守其既有的规范性做法。如果随心所欲地乱穿、乱戴、

乱搭配，尤其是随随便便地将制服与便服混穿在一起、杂乱无章，不但没有任何美

感，而且往往会显得缺乏教养、不讲规矩。



（二）服饰美观

公务员在工作中所选择的服饰，一定要美观大方，令人赏心悦目，切不可有悖于常
规的审美标准。在此方面，具体要求有下述五点。

1.色彩少

公务员在工作场合选择的服饰， 色彩宜少不宜多，图案宜简不宜繁。 在日常工作
中，切勿选择色彩鲜艳抢眼、图案繁杂不堪的服饰。



2.质地佳 

在经费允许的条件下，公务员的服饰尤其是制服，应尽量选用质地较好者。例如，

正装一般应选用纯毛、纯棉或含毛、含棉比例高的面料，而忌用劣质低档的面料。

3.款式雅 

公务员服饰的款式，应以素雅、简单、庄重为其基本特征。若其款式过于前卫、招

摇，则与公务员的身份不符。



4.做工精 

公务员的服饰并非一定要选择名牌货、高档货、奢侈品，但对其具体做工必须予以

重视。若服饰做工欠佳，则必定会有损公务员的整体形象。

5.搭配准 

搭配要准，在此特指公务员的服饰应遵循搭配之道。从某种意义上讲，一个人的服

饰之美关键在于和谐，而服饰的和谐则又主要有赖于精心而得体的搭配。



（三）服饰雅致

1.忌炫耀 

公务员在日常工作中所佩戴的饰物，通常应当以少为佳。绝对不提倡公务员在工作

场合佩戴高档珠宝首饰，或是数量过多的金银首饰，不然便有炫耀之嫌。

2.忌裸露 

在日常工作中，公务员的着装不应过分暴露自己的躯体。不露胸、不露肩、不露背、

不露腰、不露大腿等 “五不露”，便是对公务员办公时着装的基本要求。此外，

上班时还须切记：不应使内衣外露，不应穿露脚趾、 露脚跟的凉鞋，尤其不应穿

拖鞋。



3.忌透视 

公务员在正式场合的着装，不允许过于单薄、透明。在任何时候，都不允许公务员

的内衣透露在外。

4.忌短小 

公务员的服装不应过于短小。在任何正式的场合，背心、短裤、肚兜、露脐衫、超

短裙等过分短小的服装，都难登大雅之堂。此外，若非制服，在非常正式的场合穿

短袖衬衫通常也不甚得体。



5.忌紧身 

选择过分紧身的服装，往往意在显示着装者性感迷人的身材，而公务员在工作中显

然是不宜如此的。



二、语言美

语言，是公务员工作时使用的基本工具之一。公务员要做好自己的本职工作，就
必须做到语言美。

在具体工作中使用语言时，公务员既要重视自己“说什么”，又要重视自己“如
何说”。这就是说，语言的具体内容与表达方式等两方面的问题，均应为公务员
所关注。不然的话，就不可能真正做到语言美。

具体而言，语言美主要体现为语言礼貌、语言文明。因此，每一名公务员都要做
到语言礼貌、语言文明。



（一）语言礼貌

1.问候语 

问候语的代表性用语，是“你好”。不论是接待来宾、路遇他人，还是接听电话、
在线服务时，公务员均应主动问候他人，否则会显得傲慢无礼、目中无人。

2.请托语 

请托语的代表性用语，是“请”。寻求他人帮助、托付他人代劳，或者恳求他人
协助时，公务员照例均应使用这一专用语。如果缺少了它，便会给人以高高在上
的命令之感，使人难以接受。



3.感谢语 

感谢语的代表性用语，是“谢谢”。使用感谢语，意在向交往对象表达感激之意。
获得帮助、得到支持、赢得理解、表现善意时，公务员均应使用感谢语，向交往
对象主动致谢。

4.道歉语 

道歉语的代表性用语，是“抱歉”或 “对不起”。在工作中，由于某种原因而给
他人带来不便，或妨碍、打扰对方，以及未能充分满足对方的请求时，公务员一
般均应及时运用此类语言向交往对象表示自己由衷的歉意，以求得对方的谅解。



5.道别语 

道别语的代表性用语，是“再见”。与他人告别时，公务员均应主动运用此类语

言。道别语既是一种交际惯例，同时也是表示对交往对象尊重的一种常规性用语。



（二）语言文明

1.讲普通话 

作为一个地域广大的多民族国家，中国的各民族都有使用和发展自己语言文字的自

由，但《中华人民共和国宪法》明文规定：“国家推广全国通用的普通话。 ” ① 

公务员在这一点上必须身体力行。应当强调的是，公务员使用普通话进行交际， 

不但反映着其具有较高的文明程度，而且也有助于其跨地域的交流。因此，除面对

外国友人、少数民族人士或个别不懂普通话的人员之外，公务员在办公时都要主动

使用普通话，并且尽量不讲方言、土语。



2.用词文雅 

在日常性的交谈中，公务员一定要努力做到用词文雅。用词文雅，并非要求公务员
在交谈时咬文嚼字、 脱离群众，而是重点要求其自觉地回避使用不雅之词，即不
允许公务员在日常性交谈中讲脏话、讲粗话、讲黑话、讲荤话、讲怪话。此之谓公
务员“日常交谈五不讲”。



3.检点语气 

语气，即人们讲话时的口气。 它直接体现着讲话者的心态，是语言的有机组成部
分。在与外人交谈，特别是直接面对人民群众时，公务员必须检点自己的语气，令
自己热情、和蔼、友善、耐心、平等。在任何情况下，都绝不允许公务员语气急躁、
生硬、狂妄、嘲讽、轻慢。



三、交际美

（一）内部交际

公共关系学认为：任何一个社会组织，唯有内丘团结，方能外谋发展。因此，公
务员必须首先处理好自己在本单位、本部门内部的各种人际关系，因为它是公务
员应正视的种种交际的基础所在。进行内部交际时，每一位公务员都应讲究团结、
严于律己、宽以待人，并且善于协调各种不同性质的内部人际关系。

（1）与上级的交往

（2）与下级的交往

（3）与平级的交往



（二）外部交际

不论因公还是因私，公务员都有大量机会与外界认识进行交往应酬。与外界人士
交往或相处时，公务员既要与人为善、广结善缘，努力扩大自己的交际面，又要
不忘维护政府形象和个人形象，时刻检点自己的举止行为，使之符合自己的身份。
中国公务员的最大特色，就是要讲政治。习近平同志指出：“讲政治必须严于律
己”。在进行下列两种常见的外部交际时，尤其需要广大公务员注意。

1.与群众的交往

2.与社会的交往



四、行为美

在实际工作中，每一名公务员都必须努力做到勤于政务、爱岗敬业、忠于职守，
一心一意地做好本职工作，使自己的所作所为与当代中国公务员的光荣称号相
称。就公务员而论，要真正做到行为美，应当着重关注以下两点。

（一）忠于职守               （二）钻研业务  

1.具有岗位意识                       1.精通专业技术

2.具有责任意识                       2.掌握现代知识

3.具有时间仪式                       3.重视知识更新



公文，此处指的是公务文书。对各级党政机关而言，公文就是其应用文。准确地
说，公文就是行政人员处理其公务时使用的书面文字材料。在公务活动中，公文
发挥着重要的作用。公文的作用主要体现在下述五个方面。 

第一，法规作用。有的公文本身就属于司法文书，有的公文则是法律、法令的具
体化。它们都具有强制的约束力，是个人或单位行动的准绳。 

第二，指导作用。通过互行公文，上级单位可以传达领导的意图，下级单位则可
以执行、贯彻领导的意图。这就是公文指导作用的具体表现。

第二节  公 文



第三，教育作用。通过公文，单位可以自上而下地教育、动员、启发群众，并以
各种不同的适宜的方式晓谕事理，传达事项。 

第四，知照作用。单位之间通过互行公文，可以相互沟通、传递信息、加强联系、
掌握实情，更好地提高办事效率，并提高其自身的领导水平。 

第五，凭证作用。作为联系工作事项、开展公务活动的书面凭据，公文是党 政机
关 “立言”的真实凭据。因此，它起着公认的 “立此存照”的作用。



一、公文的分类

在拟行公文时，一定要遵守其法定的分类。不同种类的公文，在实践中不仅有着
不同的适用范围与适用对象，而且往往发挥着不同的作用。若对此不予以重视，
拟行公文时随意分类、张冠李戴，则会影响公文作用的发挥，甚至会动摇本单位、
本部门的权威。因此，《党政机关公文处理工作条例》对各级党政机关所行的公
文进行了专门的分类。

进而言之，《党政机关公文处理工作条例》对党政机关的公文种类及其具体内容、
适用范围、适用对象等都有详细的要求。这些规定，都是在拟行公文时必须遵从
的指导方针。我国现行公文具体分为以下十五种。



（一）决议

适用于会议讨论通过的重大决策事项。

（二）决定

适用于对重要事项作出决策和部署、奖惩有关单位和人员、变更或者撤销下级机
关不适当的决定事项。

（三）命令（令）

适用于公布行政法规和规章、宣布施行重大强制性措施、批准授予和晋升衔级、
嘉奖有关单位和人员。

（四）公报

适用于公布重要决定或者重大事项。

（五）公告

适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项。



（六）通告

适用于在一定范围内公布应当遵守或者周知的事项。

（七）意见

适用于对重要问题提出见解和处理方法。

（八）通知

适用于发布、传达要求下级机关和有关单位周知或者执行的事项，批转、转发公文。

（九）通报

适用于表彰先进、批评错误、传达重要精神和告知重要情况。

（十）报告

适用于向上级机关汇报工作、反映情况，回复上级机关的询问。



（十一）请示

适用于向上级机关请求指示、批准。

（十二）批复

适用于答复下级机关请示事项。

（十三）议案

适用于各级人民政府按照法律程序向同级人民代表大会或者人民代表大会常务委员
会提请审议事项。

（十四）函

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。

（十五）纪要

适用于记载会议主要情况和议定事项。



二、公文的格式

公文的格式，即公文的规格样式，具体指的是公文的各个组成部分及其构成方
式。就公文格式而言，公务员必须严格遵循有关规定和行文本身的具体要求。 

在此方面的任何疏漏，都有可能有碍公文的执行。

（一）指导性原则             （二）格式化要求   

1.严守法规                           1.选择恰当的文种

2.真实准确                           2.遵守具体的格式
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