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公务员制度概述
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国家各级机关的从业人员，依法

履行公职、纳入国家行政编制、

由国家财政负担工资福利的工作

人员。

公务员定义

根据职位性质、特点和管理需要，

划分为综合管理类、专业技术类

和行政执法类等类别。

公务员分类

公务员定义与分类
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世袭制、察举制、九品中正制等。

古代官吏制度
起源于英国，1870年英国颁布
《文官制度改革法》，标志着现代
公务员制度的建立。

近代公务员制度

1993年颁布《国家公务员暂行条例
》，2006年实施《中华人民共和国
公务员法》，标志着我国公务员制
度的正式确立。

中国公务员制度

公务员制度历史与发展
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公务员职责
模范遵守宪法和法律；按照规定的权限和程序认真履行职责，努力提高工作效

率；全心全意为人民服务，接受人民监督；维护国家的安全、荣誉和利益等。

公务员权利
获得履行职责应当具有的工作条件；非因法定事由、非经法定程序，不被免职、

降职、辞退或者处分；获得工资报酬，享受福利、保险待遇；参加培训；对机

关工作和领导人员提出批评和建议等。

公务员职责与权利
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公务员职业道德与行
为规范
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职业道德内涵及重要性

职业道德定义

指从事一定职业的人在职业生活中应

当遵循的具有职业特征的道德要求和

行为准则。

公务员职业道德内涵

包括政治忠诚、为民服务、勤政务实、

敢于担当、清正廉洁等方面。

职业道德重要性
是公务员履行职责、服务群众、树立

形象的重要保障，对于提高公务员队

伍素质、推进政府治理体系和治理能

力现代化具有重要意义。
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政治行为规范

工作行为规范

廉政行为规范

社交行为规范

行为规范内容及要求

坚持党的领导，拥护党的路线

方针政策，遵守国家法律法规。

保持清正廉洁，不谋取私利，

不收受礼品礼金，不参与赌博

等违法活动。

认真履行职责，勤勉敬业，务

实创新，注重工作实绩。

注意言行举止，维护公务员形

象，不参与不良社交活动。
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坚持实事求是、客观公正、
教育与惩处相结合的原则。

处理原则 处理方式 处理程序

根据情节轻重，采取批评
教育、诫勉谈话、组织处
理、纪律处分等方式进行
处理。

按照干部管理权限和有关
规定，依纪依法进行调查
核实和处理。

030201

违反职业道德行为处理
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公文写作与处理技巧
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公文种类
包括命令、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、

函、会议纪要等。

格式要求

公文格式一般包括标题、主送机关、正文、附件说明、发文机关署名、成文日期、

印章、附注、附件等部分。不同种类的公文在格式上略有差异，但总体要求规范、

严谨。

公文种类及格式要求
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在写作前要明确公文的目的和意图，确保内
容准确传达。

明确写作目的

严格按照公文格式要求进行写作，确保格式
规范。

遵循规范格式

公文语言要简练、准确，避免使用模糊或歧
义词汇。

语言简练准确

公文内容要有清晰的逻辑结构，条理分明，
便于阅读和理解。

注重逻辑结构

公文写作方法与技巧
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