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前言

　　公文写作是办公室人员必备的知识，也是一项十分重要的工作。为了提高行政机关工作人员的公
文写作能力，满足办公室工作人员的实际需求，并使其能够正确运用适用于本机关的各类公文文种，
我们特组织人员编写了此书。　　本书以国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文写作格式》为依据
，结合公文写作的特点进行编写，将全书分为行政机关法定性公文、规章性公文、会议性公文、社交
礼仪性公文、各种活动类公文、专用文书及公文规范处理七部分。本书全面系统地介绍了各公文文种
的写作基本知识，理论与范例紧密结合，内容新颖，实用性极强。　　本书既可以作为行政机关工作
人员的参考用书，也可以作为广大公文学习写作者的教材。　　由于编者水平有限，书中疏漏、不当
之处在所难免，敬请广大读者予以批评指正！
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内容概要

《新编行政公文写作与规范处理必备全书(最新版本)》以国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文写
作格式》为依据，结合公文写作的特点进行编写，将全书分为行政机关法定性公文、规章性公文、会
议性公文、社交礼仪性公文、各种活动类公文、专用文书及公文规范处理七部分。《新编行政公文写
作与规范处理必备全书(最新版本)》全面系统地介绍了各公文文种的写作基本知识，理论与范例紧密
结合，内容新颖，实用性极强。
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书籍目录

第一编  行政机关法定性公文写作第一章  指挥性公文第二章  知照性公文第三章  报请性公文    第二编  
行政机关规章性公文写作第四章  制度、规定第五章  细则、办法第六章  条例、章程、公约第七章  规
则、守则、规程    第三编  行政机关事务性公文写作第八章  计划、规划、总结第九章  简报、工作要点
、经验介绍第十章  先进、典型材料第十一章  竞聘、就职、述职、调动讲话稿第十二章  喜报、捷报、
大事记第十三章  行政业务、涉外工作文书    第四编  行政机关会议性公文写作第十四章  会议方案、会
议预备通知第十五章  会议开幕词、闭幕词第十六章  会议主持词、会议发言稿第十七章  现场会、报告
会讲话稿第十八章  会议讲话、会议工作报告、会议记录    第五编  行政机关社交礼仪性公文写作第十
九章  介绍信、推荐信、证明信第二十章  公开信、表扬信、批评信第二十一章  倡议书、建议书、号召
书第二十二章  申请书、意向书、邀请书、聘书第二十三章  感谢信、慰问信第二十四章  欢迎词、欢送
词、答谢词、祝词第二十五章  贺信、贺电、请柬第二十六章  悼词、讣告、唁电(函)    第六编  行政机
关各种活动类公文写作第二十七章  庆祝、纪念性讲话稿第二十八章  庆功、表彰性讲话稿第二十九章  
节日、庆典(仪式)讲话稿第三十章  礼仪、文体活动致词(讲话稿)    第七编  行政机关专用文书写作第三
十一章  财税、工商、审计文书第三十二章  科、教、文、卫文书第三十三章  劳动、人事管理文书第三
十四章  国土资源、水利管理文书    第八编  行政机关公文处理第三十五章  公文的发文处理第三十六章 
公文的收文处理第三十七章  公文的立卷和归档第三十八章  公文的日常管理第三十九章  公文的电子化
处理
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章节摘录

　　一、坚持用科学的理论武装头脑、指导工作，思想政治工作不断深化　　厅直机关各级党组织坚
持把理论武装工作放在首位，加强爱国主义教育、唯物论和无神论教育、理想信念教育和科学精神教
育。厅党组理论学习中心组带头学习，厅党组各成员在中国水利报、××日报等报刊上共发表了学习
体会及理论研讨文章30余篇，起到很好的示范带动作用。为做好面上的学习，全面把握‘‘三个代表
”重要思想的科学体系，牢固树立和认真落实科学的发展观.三年来共举办各类理论学习培训班近30期
，培训处以上干部400多人次，购买辅导书籍、学习材料2万多本，理论学习录像带63盘，VCD20盘，
培训党员干部达4000余人次，形成了建设·t学习型机关”的浓厚氛围，研究解决新问题的能力明显提
高。在年初开始的保持共产党员先进性教育活动中我厅行动快、形式新、领导带头、措施实，坚持边
学边改、边整边改，实效突出.党员群众两次测评满意率分别达到98％和99％以上，多次受到省直机关
先进性教育领导小组通报表彰。　　二、认真贯彻《条例》精神，加强党风廉政建设，基层党组织执
政意识、纪律意识不断加强　　加强对各级党组织和广大党员的教育、管理，成功召开了厅直机关第
五次党员代表大会。不断提高民主生活会质量，使每个党员始终处于党组织的关心、帮助和管理监督
之中。认真做好党员的纳新和评优工作，新发展党员70名，26个基层党组织，60名优秀共产党员、24
名优秀党务工作者受到表彰。厅机关党委连续三次被省直工委评为先进基层党组织。坚持标本兼治、
综合治理.惩防并举、注重预防的方针，完善制度，加大源头预防和治理腐败工作力度；落实党风廉政
建设责任制，形成反腐倡廉的整体合力；行业作风建设扎实，权利运作规范，构建起教育、制度、监
督并重的惩治和预防腐败体系，基层党组织创造力、凝聚力、战斗力强。　　三、以创建文明单位为
抓手，精神文明创建工作不断深入　　始终坚持“两手抓，两手都要硬”的~-trt-，按照“巩固、提高
、延伸、辐射”的工作思路，推动水利三个文明建设的协调发展。一是文明单位考核评选制度健全，
增强工作的可操作性。全省水利行业精神文明建设呈现出全方位多层次、蓬勃发展的良好态势。2004
年全省水利系统已建成国家级文明单位4个，省部级文明单位24个，全省水利系统文明单位146个。二
是精神文明创建活动丰富多彩。2004年成功举行了全省水利系统文明单位文艺汇演，集中展现了水利
系统三个文明建设的成果；连续第三次荣获省直机关运动会精神文明代表队称号。三是不断加强精神
文明创建工作经验的学习交流。成功举办中国水利职工思想政治工作研究会地域四组年会，编辑了《
××省水利思想政治工作研究成果选》，并评出一等奖10篇，二等奖12篇，三等奖19篇，充分展示我
省水利系统优秀思想政治工作研究成果。四是重视职工福利，发展环境进一步优化。玫瑰园小区20000
多平方米的职工住宅楼建设完毕，200余户职工乔迁新居。厅机关大楼、档案楼装修完成后，办公环境
整洁卫生，机关文化生活丰富。　　四、认真履行职责，充分发挥群团组织桥梁纽带作用　　群团组
织充分发挥自身优势，认真履行职责，深入开展爱国卫生运动、全民健身活动、科普宣传教育活动。
厅机关对“职工之家”器材定期进行维护保养，加强了厅机关“职工之家”建设。2004年组织参加了
省直机关职工太极拳表演赛，职工乒乓球比赛，充分展示全省水利职工奋发向上的昂扬斗志和勇于进
取的精神风貌。每年元旦、春节期间开展“送温暖”活动。

Page 5



《新编行政公文写作与规范处理必备全书》

编辑推荐

　　《新编行政公文写作与规范处理必备全书(最新版本)》是行政公文写作与规范处理必备工具书。
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精彩短评

1、挺全的书
2、公文写作
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