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01公 文  种 类

Part One公文种类

公文种类 适情形

请示 适级机关请求指示批准

报告 适级机关汇报工作反映情况回复级机关询问

通知 适发布传达求级机关执行关单位周知者执行事项批转转发公文

通报 适表彰先进批评错误传达重精神告知重情况

函 适相隶属机关间商洽工作询问答复问题请求批准答复审批事项

会议纪 适记载传达会议情况议定事项

决定 适重事项作出决策部署奖惩关单位员变更者撤销级机关适决定事项

通告 适定范围公布应遵守者周知事项

意见 适重问题提出见解处理办法CONTENTS

02 公文格式素标识

Part Two公文格式求素标识

        

    公文标题事文种组成应采公文标宋简二号字公文正

文写明需请示解决事项应采仿宋三号字正文落款写呈报

部门全称部门负责签字公文附件格式字体求公文正文致

   公文标题应准确简概括公文容标明公文种类公文标

题中法规规章名称加书名号外般标点符号

   公文附件应注明附件序名称

   公文附注（需说明事项）应加括号标注CONTENTS

03 行文规定公文写作基方法

Part Three行文规定公文写作基方法

1请示应文事份公文叙述问题件事情事

情需写公文

2报告夹带请示事项

3引公文应先引标题引发文字号关xx通知（国发2018

x号）引文件标题中含文件标题应关转发

4日期应写明具体年月日

5结构层次序数第层第二层（）第三层1

第四层（1）

6文非规范化简称应先全称注明简称04 公文处理中易混淆类

Part Four

CONTENTS公文处理中易混淆类

 

请示报告

    

xx部门关申请购买电脑报告指部门根工作需提出购买电脑求

请求公司领导予批准批准方执行事情类应属请示日常行文中常

错误报告文种     

文种 请示 报告

适范围 请求批准某种事项 汇报工作反映情况提出意见

容 部门公司领导请求 部门公司领导汇报

否需公司领导答复 定答复 答复公文处理中易混淆类

二通知通报通告

文种 通知 通报 通告

容范围 批转转发公文传达需

办理周知事项

表扬先进批评错误传达交流

重情况信息

定范围公布应遵守

周知事项

告知作 告知工作情况遵

守执行事项

告知正反面典型关重精

神情况

知晓情况事情规定

求发布出

目求

告知事项布置工作

部署行动严格约束

严格执行

交流解情况通典型事例教

育宣传先进思想事迹

宣布关规定遵守事项公

布某部门周知办理

般性事宜

行文时间 事前 事 事前感 谢 观 
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                    部门代拟公文稿应把握的几个要点　　当前部门或单位为党委、政府发文机关代拟公文稿的质量总的来说是比较高的，行文也比较规范。但还存在五个方面的不足：一是为局部利益说话，缺乏全局观念；二是态度不够严...
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                    现代公文的写作与处理：公文要素之公文主题　　公文主题　　公文主题，亦称之为公文主旨，是公文的首要和核心的要素。它是公文的灵魂，在文章中起到统率作用，它决定和制约材料的取舍、结构的安排、语言的组...
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                    现代公文写作与处理：公文要素之公文结构　　公文结构的概念和作用 　　（一）公文结构的概念 　　公文结构是指公文内容的组合和构造。换句话说，也就是如何按照主题的需要，安排材料、组织成文的方式，比...
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                    现代公文写作与处理：公文要素之公文语言　　一、公文语言的特点 　　（一）准确性 　　要使公文语言做到准确无误，要注意以下几点： 　　1 .概念准确，避免歧义。 　　2 .措词得体，防止误用。 ...
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                    代码 010101010份号 000001编号日期特 急存档号××市人民政府文件××府发〔2006〕17号颁布《××市关于×××的管理办法》的通知各市、县人民政府、省府直属各单位：（现将《××...
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                    现代公文的写作与处理：公文概述　　作者：陈华平  王太钧 孙杰　　公文的涵义与特点 　　一、公文的涵义 　　公文是“公务文书”的简称。 　　从广义上讲，公文是指党政机关、社会团体、企事业单位为...
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                    公文写作及公文处理思想总结
时间如白驹过隙，一年时间很快就过去了，至去年9月份进入新的工作岗位，真正的感受到“隔行如隔山”。学校“专业 致业 **”的理念一直警示我、要求我必须精通业务，在尽...
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                    公文写作公文写作基础知识公文写作技巧公文写作范文公文写作模1公文写作公文写作基础知识公文写作技巧公文写作范文公文写作模板应用文书文种丰富，各类文种的风格也有明显的区别。例如指挥性公文的命令、决...
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                    现代公文写作与处理：公文要素之公文材料　　一、公文材料的概念 　　公文材料，是指作者用来表现主题的事实和依据，包括事实现象、政策法规、上级文件、上级精神、统计数字等。 　　二、公文材料的种类 ...
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                    公文数学第一篇：公文数学特点公文的特点因材施教“公文式学习法突破了那种‘所有人都在同一间教室，同一段时间学习同一种内容’的传统教育理念。”教育不应只是一种单纯的大众化知识传播方式，它还应该认识...
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第一章   写作基础常识
 
第一节  主题与材料
文章应在占有材料的基础上提炼深刻、鲜明、正确的主题。机关实用文体表现主题的方法要求是:直接阐述、单一集中、“以意役法”、片言居要...
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                    **经济技术开发区市政公用局
关于XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX的请示
管委：
1.上行文。我局上报管委文件（局属企业上报局文件）属上行文，一般仅使用“请示、报告”两类文种，...
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                    公文写作简历1.什么是简历2.用人单位筛选简历的标准3.如何制作简历一.什么是简历简历是用于应聘的书面交流材料，它向未来的雇主表明你拥有能够满足特定工作要求的技能、态度、资质和资信。简历就是你...
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                    公文的查办　　查办，指对重要公文的实际内容全面落实、办理的核查。督促控制的活动。　　（一）查办的性质　　查办与催办都是对公文办理进行督促检查，在督办的目的、方式方法等方面都具有一致性，但二者也...
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                    1、大棋局，开启**新里程；大视野，奠定**新格局；大引擎，书写**新速度；大梦想，追逐**新未来。（汇报总结、讲话）2、创新驱动，打造新引擎；改革促动，激发新活力；开放带动，拓展新空间。（工作...
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                    公文办理　　收文处理。一般包括登记、分办、拟办、催办等程序。　　一、主送本机关的文件，抄送本机关的重要文件，以及注有密级的简报、资料等，均应统一进行登记。　　二、来文可按办件、阅件进行分类。办...
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                    公文格式　　公文一般由标题、发文字号、签发人、秘密等级、紧急程度、主送机关、正文、附件、印章、发文时间、抄送机关、附注等部分组成。 　　一、公文标题，应当准确简要地概括公文的主要内容，一般由发...
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                    所谓公文，它是公务文书的简称，它是国家机关在行政管理过程命令、议案、决定、公告、通告、通报、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要。
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                    男士公文包(公文包,男士)第一篇：男士公文包常识男士怎么选购公文包公文包是男人的隐形名片，是一个男人品位的象征。一款合适的公文包，必须拥有优质的选材，大方、简约的设计，以凸显男性的阳刚之气，而...
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