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前言

　　从20世纪80年代中期开始，与我国改革开放和社会主义现代化建设飞速发展的形势相适应，公文
写作作为社会科学的一个重要分支学科应运而生。
经过广大公文学界同仁20多年的辛勤努力，这门学科已经从无到有、由小到大，逐步走上了规范化、
科学化的发展轨道。
各种专著、教材和辞书相继出版问世，数以万计的公文学术论文纷纷发表，有关公文写作研究方面的
全国性和区域性学术团体先后成立，这一切都使得我国当今的公文学术事业的发展呈现出了较为兴旺
的景象。
从总体上看，多数著述内容充实，体例编排合理，对公文工作实际和公文写作理论研究具有相当的
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内容概要

　　《最新公文写作规范、技巧与范例》是迄今国内最为全面、系统、规范和实用的公文写作著述。
它以党和国家最新公文法规为依据，以现行各种法定公文和常用公文文种为“经”，以写作方法、技
巧和要领为“纬”，以各种典范文例为“轴”，系统全面地介绍了公文写作与处理的基本规范与技巧
要求。
本书是中国公文写作研究会多年来研究成果的一次集结，也是他们向社会推出的第一部同时介绍公文
写作规范、技巧和范例等方面知识的著述。
内容准确、规范、新颖、简明、通俗，方便实用，同时充分体现了党和国家公文法规的最新标准与精
神，具有较高的指导价值和现实效用。
本书是党政机关、团体、企事业单位文秘工作者及大专院校师生的必备用书。
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作者简介

　　张保忠，曾任中国公文写作研究会秘书长、副会长、常务副会长等职，现任中国公文写作研究会
顾问组组长，中国公文学研究所所长。
多年从事党政机关的秘书工作。
从1985年起开始发表论文，至今已发表公文学研究方面的文章400多篇；出版公文写作、公文处理方面
的书籍近30部，其中个人专著9部，主编7部，合著4部。
　　岳海翔，现为中国公文写作研究会副会长兼秘书长，中国公文学研究所研究员。
从事公文写作教学与研究工作20余年来，在杂志上发表公文学术论文390余篇，主编、参编公文写作方
面书籍近30部，主要有《公文写作教程》、《公文写作规范与要领》、《公文写作方法与技巧》、《
最新公文写作完全手册》、《最新公文格式与写作规范》、《公文写作⋯点通》、《最新公文范本全
书》等，作品多次获奖。
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书籍目录

前言上编  公文写作规范要领  第一章  文种使用要准确    一  要分清文种的法律地位    二  要把握文种名
称的作用    三  要正确确定和使用文种    四  要明辨近似文种  第二章  行文规则要规范    一  下行文行文
规范    二  上行文行文规范    三  平行文行文规范  第三章  公文格式要标准    一  公文格式的组成    二  现
行公文的版式    三  公文格式的主要构成要素  第四章  制发程序要严格    一  拟稿    二  核稿    三  把口    
四  签发    五  印制　　⋯⋯中编  公文写作方法技巧下编  公文写作范例评析附录
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章节摘录

　　第二章 行文规则要规范　　二 上行文行文规范　　上行文是下级机关向上级领导机关（包括有
业务指导关系的上级机关在内）的行文。
在上行文的行文关系上，应注意把握以下四点：　　1.要选准上行文种。
即请示、报告和上报的意见。
议案从某种意义上讲应视为上行文种。
向上级报送非法定文种的公文时，如总结、计划、调查报告等，可另加以报告作载体的“文件头”，
如系简报则可直接报送。
　　2.一般不能越级行文。
　　3.党政机关不能直接交叉行请示、报告性文件。
　　4.受双重领导的机关，在向上级报送“请示”时，应当主送一个上级机关，抄送另一个上级机关
，不可一并主送。
　　三 平行文行文规范　　平行文是平行机关或不相隶属机关之间的行文。
在平行文的行文关系上，应注意以下两点：　　1.要选准平行文种，即函和周知性的通知。
　　2.平行文在写法上要做到态度谦和，多用商量的语气，不能强加于人，更不能用指示性的口吻。
　　公文的行文关系，不是随意产生的，是按照机关的性质、地位、隶属关系及职权范围来划分的，
是有其客观规律性的。
只有从实际出发，按照客观规律办事，才能使公文真正起到办理公务的“一种重要工具”的作用。
正确地按行文关系去做，对于提高党和国家机器的组织管理效能有着极其重要的作用。
但是，目前有些单位在行文上不太符合正确的行文原则，给公文的正常运转和准确、快速的传递、处
理造成不少麻烦。
其具体表现是：　　（1）党政机关上下之间相互行指令性、报告性、请示性文种。
　　例如某局党委直接向局属各公司行政机构发指示，某县委向县直各行政部门发指示性通知（这些
机关、部门的党组仍然存在）；某县粮食局以局行政机构的名义向县委报送工作总结；某一农垦总场
以行政名义向各分场党、政组织发紧急通知等等，这些行文方法都是不妥的。
前两种情况应以向各公司及县政府和县直各单位的党组、党委行文为宜，第三种情况则应改以粮食局
党委的名义向县委报送为妥，最后一种情况则以改作农垦总场党、政联合行文为好。
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编辑推荐

　　本书是迄今国内最为全面、系统、规范和实用的公文写作著述。
它以党和国家最新公文法规为依据，以现行各种法定公文和常用公文文种为“经”，以写作方法、技
巧和要领为“纬”，以各种典范文例为“轴”，系统全面地介绍了公文写作与处理的基本规范与技巧
要求。
本书是党政机关、团体、企事业单位文秘工作者及大专院校师生的必备用书。
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