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内容概要

公文是党政机关实现职能、履行职责、实施管理不可缺少的重要工具。党政机关为满足记事表意、交
流信息、处理公务、实施领导的需要，每天都会拟制、转发、批复各种公文文书。按照相关规定处理
好公文，是对党政机关规范化办公的一项要求，也是党政机关工作人员必须具备的基本技能。
《党政机关公文写作与公文处理指导全书》介绍了公文写作要求、撰写规范、公文拟制等内容。
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书籍目录

绪章 公文是指导党政机关工作的重要文书
一、党政机关公文的含义与特点
二、公文在党政机关中发挥的重要作用
三、党政机关公文处理及其要求
四、党政机关要高度重视公文处理工作
上篇 公文写作
第一章 公文写作的基本要求
一、公文思想内容方面的要求
二、公文结构布局与语言方面的要求
第二章 决议、决定、命令(令)、意见的撰写
一、决议
二、决定
三、命令(令)
四、意见
第三章 公报、公告、通告、通知、通报的撰写
一、公报
二、公告
三、通告
四、通知
五、通报
第四章 报告、请示、批复的撰写
一、报告
二、请示
三、批复
第五章 议案、函、纪要的撰写
一、议案
二、函
三、纪要
第六章 其他常用党务公文的撰写
一、章 程
二、制度
三、条例
四、公约
五、守则
六、规定
七、细则
八、倡议书
九、建议书
十、工作计划
十一、工作总结
十二、述职报告
十三、先进事迹材料
十四、典型经验材料
十五、欢迎词
十六、欢送词
十七、主持词
十八、开幕词
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十九、闭幕词
下篇 公文处理
第一章 党政机关公文的拟制
一、公文的起草
二、公文的审核
三、公文的签发
第二章 党政机关公文的格式
一、范围
二、规范性引用文件
三、术语和定义
四、公文用纸主要技术指标
五、公文用纸幅面尺寸及版面要求
六、印制装订要求
七、公文格式各要素编排规则
八、公文中的横排表格
九、公文中计量单位、标点符号和数字的用法
十、公文的特定格式
第三章 党政机关公文的行文规则
一、行文规则概述
二、向上行文规则
三、向下行文规则
四、同级行文规则
第四章 党政机关公文的办理
一、收文办理
二、发文办理
第五章 党政机关公文的管理
一、组织管理
二、制度管理
附录1 常见问题解疑释惑
附录2 相关条例及标准
党政机关公文处理工作条例
中华人民共和国国家标准标点符号用法
中华人民共和国国家标准出版物上数字用法
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