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《房地产公务文书一本通》

内容概要

《房地产公务文书一本通》全面系统地介绍了房地产常用的行政类公文、事务类公文、规章制度类公
文、宣传策划类公文、法律诉讼类公文等文体的定义、特点、分类、写作要点和写作注意事项，同时
在书中加入了大量的实用性范文，以便读者更好地参阅。
《房地产公务文书一本通》内容丰富详尽，分类科学合理，表述通俗易懂，具有很强的可操作性，对
房地产相关人员快速提升写作技能具有很强的指导意义。
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书籍目录

第一章　房地产公务文书概论  公文的概念  公文的特点  公文的种类  公文的作用  公文的结构  房地产
应用文的特点  房地产应用文的作用第二章　房地产行政类公文  行政类公文概述  房地产常用的行政类
公文    一、请示    二、报告    三、通知    四、通报    五、批复    六、函第三章　房地产事务类公文  事务
类公文概述  房地产常用的事务类公文    一、计划    二、总结    三、调查报告    四、简报第四章　房地
产会议类公文  会议类公文的概述  房地产常用会议类公文    一、会议通知    二、会议方案    三、会议须
知    四、会议议程    五、开幕词    六、闭幕词    七、会议报告    八、讲话稿    九、发言稿    十、会议纪
要    十一、会议简报    十二、会议记录第五章　房地产规章制度类公文  房地产规章制度概述　⋯⋯第
六章　房地产合同、协议类公文第七章　房地产招标投标书第八章　房地产宣传策划类公文第九章　
房地产法律诉讼类公文附录

Page 3



《房地产公务文书一本通》

章节摘录

　　第一章　房地产公务文书概论　　公文的概念　　一、公文　　公文是公务文书的简称，是文书
中最重要的一类。公文是在管理国家机关政务和企业、事业单位事务过程中形成和使用的具有法定效
力和规范体式的公务文书，是制定与发布政策法令，传达方针政策与意图，部署、指导、商洽与报告
工作，交流工作经验和情况，记录工作活动的书面文字工具，因此，它在国家政治、经济、文化、军
事和科学活动中起着不可替代的作用。　　《国家行政机关公文处理办法》（国发[2000]23号）第一
章总则指出：“行政机关的公文（包括电报，下同）是行政机关在行政管理过程中形成的具有法定效
力和规范体式的文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具。”　　二、房地产企业公文　　房地
产企业公文指房地产企业在房地产经营活动中发生和使用的各类实用文及企业管理中纵向或横向的公
文（也称文书）与表式。　　公文的特点　　一、公文由法定的作者制成和发布　　公文不是任何人
都可以随便写的，而是由法定的作者制成和发布的。其作者是指依法成立并能以自己的名义行使权力
和担当义务的组织，如行政机关、群众团体、企事业单位等。　　二、公文具有法定的权威和效力　
　公文可以代表机关发言，代表制发机关的法定权威，可以作为工作 的依据。　　三、公文具有实效
性　　公文一般是为了现实的特定工作或完成特定的现实任务而作，称为现实执行效用，简称时效。
虽然有的公文具有历史文献的价值，但从总 体看，公文主要是着眼于现实效用，可以说，没有一份公
文是永远有效的。　　四、公文具有特定的格式和处理程序　　为了维护公文的严肃性和权威性，党
和国家规定了统一的文种格式。任何团体不得违背这一原则。　　⋯⋯
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精彩短评

1、放在桌上给人看的..
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