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内容概要

领导机关是一个组织或单位的中枢，制发公文是其履行职责、实施领导的一项重要工作。
而掌握公文写作知识，具备公文写作技能，则是机关工作人员任职的必备条件。
可以说，公文撰制的水平，从某种程度上反映了该公文撰制机关的工作水平和作者的综合素质，代表
了他们的形象。
本书着重就工会机关一些常用公文的写作知识作了介绍。
全书共分五章，主要内容包括：公文写作的基本要求；工会机关正式公文的写作；工会机关其他常用
公文的写作；工会信息的写作及其相关工作等。
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作者简介

何士坤，浙江绍兴人。
浙江大学机电系毕业。
先后担任北京燕山石油化工公司动力厂办公室主任、副厂长、党委书记，燕化公司党委办公室主任，
中华全国总工会办公厅副主任、主任等职务。
曾任中华全国总工会第十三届、十四届执委会委员。
主编过多卷《中国工会年鉴》，并担任全套“十一五”期间全国工会干部培训基础教材的统一修改和
审核工作。
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章节摘录

　　正因为文种有这些功能和作用，所以文种名称一般作为公文标题的三要素之一含在标题之中，尤
其是法定公文的标题中必含文种名称。
　　3.法定公文文种　　（1）中国共产党机关公文文种。
　　现行中国共产党机关公文的法定文种由中办《条例》规定为14种：决议、决定、指示、意见、通
知、通报、公报、报告、请示、批复、条例、规定、函、会议纪要。
现行中办《条例》经中共中央批准，于1996年5月3日印发。
这个《条例》所规定的文种，与中办以往发布的规定中所确定的文种相比，增加了“条例”、“意见
”这两个文种。
　　（2）政府机关公文文种。
　　国务院前身政务院于1951年9月1日所发布的《公文处理暂行办法》，规定公文文种为7类12种。
现行政府机关公文的法定文种由国务院《办法》规定为13种：命令（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。
国务院于2000年8月20日发布、2001年1月1日起施行的《国家行政机关公文处理办法》，对1987、1993
年的规定作了改进。
1993年《办法》较1987年的《办法》，取消了“指令”、“决议”、“布告”3种，增加“议案”1种
，并把“报告”和“请示”分开；2001年《国家行政机关公文处理办法》又对1993年《办法》作了改
进，在原有的12类13个文种中，取消了“指示”，增加了“意见”，并将“公告”和“通告”分开，
成为上述13个文种。
　　（3）中国工会机关公文文种。
　　现行工会机关公文的文种，先由1996年3月19日印发的《全总办法》规定为9种：报告、请示、决
定、决议、通知、通报、批复、函、会议纪要；后由2000年2月13日印发的《补充规定》又增加了4个
文种：指示、意见、规定、条例。
这样，工会机关正式公文总共为13个文种。
　　（4）党、政、工机关正规公文必须统一使用各自的法定文种名称。
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