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前言

　　历经两年多的筹划及编写，这本《实用公文格式与写作规范全书》终于与广大读者见面了。
本书是中国公文写作研究会倾力打造的又一部精品图书。
中国公文写作研究会是经国家教育部、民政部批准成立的全国性学术团体，其主要宗旨是研究公文写
作理论、推动公文写作实践、培养公文写作人才。
&ldquo;拥有独一无二的公文写作精度，具有严密细致的公文写作深度&rdquo;，是我们编写本书的出
发点和落脚点。
近20多年来，我国公文学的学科建设取得了令人瞩目的成绩，其研究气氛之浓、层面之广、成果之多
，是毋庸置疑的，据不完全统计，20多年来，仅中国公文写作研究会的专家、学者先后出版的公文学
方面的著述就多达200余部，在各类相关杂志上发表的公文学研究方面的文章多达3000余篇。
这些著述和文章，绝大多数具有较高的质量，对公文写作实践产生了重要的指导作用。
近两年来有关公文写作的书籍层出不穷，其形势可喜可贺。
但也必须看到，目前有些著述质量不高的情况仍然相当突出，主要表现为其所传递的知识信息缺乏科
学性和实用性，存在这样或那样的问题和偏颇，其结果是既浪费了读者的时间和精力，又使人少有所
得。
例如有的著述过于简单，其表述形式又倒回到上世纪六七十年代的水平，即&ldquo;概念+例文&rdquo;
，甚至连概念都没有，只有一堆例子的&ldquo;大杂烩&rdquo;。
更有些书籍的内容，脱离规矩，不负责任的想说什么就说什么。
如有的书将新闻社论、短评、消息、通讯等也纳入了公文的范畴，甚至自诩为&ldquo;一种改革与创
新&rdquo;；有的著述将&ldquo;公告&rdquo;与&ldquo;广告&rdquo;、&ldquo;请示&rdquo;与&ldquo;报
告&rdquo;、&ldquo;函&rdquo;与&ldquo;便函&rdquo;、&ldquo;总结&rdquo;与&ldquo;报告&rdquo;
、&ldquo;公告&rdquo;与&ldquo;公示&rdquo;、&ldquo;请示&rdquo;与&ldquo;意见&rdquo;等混为一谈
，以其昏昏，使人昭昭；有的作者连何为法律、法规、规章及类规章性文件，何谓法定文种、非法定
文种，什么是公文、文件、文书，何谓党的公文、行政公文，又什么是文件头、公文程式、代拟、职
述等最基本的术语都分辨不清，却偏要在书中大讲所谓&ldquo;公文写作的精辟艺术&rdquo;。
凡此种种。
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内容概要

本书内容极其丰富，既包括公文的一系列基本知识，又含有写作艺术与每个具体文种的写作技巧；在
写作技巧方面，既有文种特征的介绍，又穿插有大量的实例佐证，讲明要领；在实例讲析篇章，不仅
选例准确、“货真价实”，而且把它可学之处全面介绍给读者，帮助读者写出高水平的行政公文。
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作者简介

张保忠，1934年11月生于天津，1951年参加工作，中国公文写作研究会主要创始人之一，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、研究员。
退休前的绝大部分时间工作在党政机关的秘书工作岗位上。
从事公

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<实用公文格式与写作规范全书>>

书籍目录

上篇 公文写作　第一章 公文的基本知识　　第一节 公文文种　　第二节 行文规则　　第三节 公文格
式　　第四节 制发程序　第二章 公文的写作艺术　　第一节 公文的显旨艺术　　第二节 公文的结构
艺术　　第三节 公文的用语艺术　　第四节 公文的表达艺术　第三章 上行文种的写法　　第一节 “
请示”的写作技法　　第二节 “报告”的写作技法　　第三节 “意见”的写作技法　　第四节 “议
案”的写作技法　第四章 下行文种的写法　　第一节 “决议”的写作技法　　第二节 “决定”的写
作技法　　第三节 “指示”的写作技法　　第四节 “通知”的写作技法　　第五节 “通报”的写作
技法　　第六节 “批复”“批示”的写作技法　　第七节 “会议纪要”的写作技法　第五章 公布性
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三节 “公告”“布告”“通告”的写作技法　　第四节 “条例”“规定”“办法”的写作技法　第
六章 其他常用公文的写法　　第一节 “函”的写作技法　　第二节 “总结”的写作技法　　第三节 
“调查报告”的写作技法　　第四节 “计划”的写作技法　　第五节 “工作研究”的写作技法　　
第六节 公务讲演词的写作技法　　第七节 专用书信的写作技法　　第八节 “大会工作报告”的写作
技法下篇 例文讲析　第一章 命令（令）　第二章 决议　第三章 决定　第四章 指示　第五章 意见　第
六章 通知　第七章 请示　第八章 通报　第九章 报告　第十章 公报　第十一章 批复、批示　第十二章
会议纪要　第十三章 函　第十四章 公告、布告、通告　第十五章 条例、规定、办法　第十六章 议案
　第十七章 总结　第十八章 调查报告　第十九章 计划　第二十章 讲话稿　第二十一章 专用书信　第
二十二章 宣言附录　1．《中国共产党机关公文处理条例》　2．《国家行政机关公文处理办法》　3
．《国家行政机关公文格式》　4．《国务院办公厅关于实施〈国家行政机关公文处理办法〉涉及的
几个具体问题的处理意见》
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章节摘录

　　1.命令（令）与指令。
这两个文种近似在&ldquo;令&rdquo;字上，均属指令性文件，具有较强的指挥权威，它的发布者一般
是中、高级机关，都是下行文。
不同点，主要是内容、作用不一样。
命令（令）主要用于发布重要法规和规章，采取重大强制性行政措施，任免、奖惩有关人员，撤销下
级机关不适当的决定事项等；而指令则主要用于发布有关经济、科研等方面的指示性和规定性相结合
的措施和要求。
2.公告与公报。
这两个文种近似在&ldquo;公&rdquo;字上，均是党和国家用来向国内外公开宣布、告知某一重要事项
的，是非常严肃、庄重的公文。
不同点主要表现在：公告多用于宣布重大消息，内容一般十分简要；而公报的内容一般是比较详细具
体地报道某一重要会议或重要事项的内容。
3.公告、布告、通告。
这三个文种相似在&ldquo;告&rdquo;字上，均属告知性文种，它们均可以通过报纸、电台、电视台或
在社会上张贴等方式加以公开发布。
不同点主要有：（1）从使用者看，公告的制发者主要是党和国家的高级管理机关；布告的发布者是
国家各级行政机关和军事机关；通告则不然，党政军各级机关、部门及社会团体均可使用。
（2）从公布的内容看，公告内容的重要性大于布告，更大于通告，是郑重宣布重大事件、重要事项
或法定事项的；布告与通告则主要是用于发布应当遵守或周知的事项。
（3）从公布的范围看，公告是面向国内外的，范围最广；布告是面向国内社会的；通告则主要是针
对社会的某一方面，用于局部范围。
4.决定与决议。
这两个文种近似在&ldquo;决&rdquo;字上，均属决策性文件，都是上级机关对某些重大问题的处理或
对重要工作事项所作出的决策规定性的意见或措施、要求；决策又出自于机关的首脑核心，并要求下
级予以贯彻执行，故都是下行文。
它们的不同点主要表现在：决议的内容必须是经过会议集体讨论并表决通过的；而决定则不一定，有
的决定是经过会议集体讨论通过的，如《中共中央关于加强党的执政能力建设的决定》（2004年9月19
日中国共产党第十六届中央委员会第四次全体会议通过）；也有的是由某一机关直接作出决定的。
例如《中共天津市委关于表彰防治非典型肺炎工作先进党组织和优秀共产党员的决定》（2003年6月30
日）。
5.通知与通报。
这两个文种都有一个&ldquo;通&rdquo;字。
&ldquo;通&rdquo;在这里是传达的意思。
&ldquo;知&rdquo;和&ldquo;报&rdquo;字均含知道的意思，具体内容是直陈情况与要求。
所以，通知、通报均属告知性文件；按照理解的习惯，传达一般是自上而下的传递，所以又是下行文
。
其不同点表现在：通知的&ldquo;通&rdquo;字是用&ldquo;知&rdquo;字作补充，知的本意是知道，在这
里又引申为知道或办理。
严格地讲通知是知照性文种，它的内容侧重于提出要求，明确界限；通报的&ldquo;通&rdquo;字是
用&ldquo;报&rdquo;字作补充，报在这里的含义是陈述情况。
严格地讲它是陈述性公文，内容侧重于说明、介绍某一事物或问题的情况。
通报既可以提出下一步的要求（如指导性通报），也可以不提任何要求（如情况性通报）；而通知必
须有下一步工作的意见与要求，否则，就失去了作为通知文种存在的价值。
还有，从内容上看，虽同属于一个内容的事情，同样都要求下级贯彻执行，如果是刚刚发生的某一典
型事例，则要用&ldquo;通报&rdquo;而不用&ldquo;通知&rdquo;，如果是某一方面情况的综合，则又应

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<实用公文格式与写作规范全书>>

当用&ldquo;通知&rdquo;而不用&ldquo;通报&rdquo;。
6.批示与批复。
这两个文种近似在一个&ldquo;批&rdquo;字上，即上级对下级公文表明意见，均属下行文。
关于它们的不同点：我们先看一下批复：&ldquo;复&rdquo;是答复的意思，显然事先有请示，否则，
就谈不到答复。
所以，批复是对下级的请示批注意见后答复下级的公文文种；再看批示，&ldquo;示&rdquo;是指点的
意思，故批与示合在一起的意思是批注意见，加以指点。
既然批注是在下级报上来的公文上书写的批语，有的是针对来文的下级批注意见（应告知来文单位）
，也有的是转批给其他有关部门去办理的（没有必要告知来文单位），所以不同于批复。
根据上述介绍，对于批复与批示的不同点我们可以理解为：（1）被批注意见的来文文种不同。
批复是针对下级上报的请示；批示所针对的来文则是下级没有肯定性要求予以答复的文种，如报告、
总结、计划、调查报告、检讨报告等。
（2）行文方式不同。
批复的主送对象是报请单位，如对其他单位也有参考价值，则可列为抄送；批示如具有普遍意义，可
把原行文上报的单位与其他单位一并列为主送。
7.指示与批示。
这两个文种近似在&ldquo;示&rdquo;字上，说明均是上级对下级工作具有指点作用的，故称指挥性公
文。
不同点：指示是上级机关主动作出的，具有主动性；批示是对下级来文所作的批注，与指示相比处于
被动状态。
8.函与便函。
函这个字的本意是书信，是人们用以传递信息、互通情况、商洽问题、联系事务使用的，所以，函与
便函在内容实质上是没有什么区别的。
它们的不同点表现在：&ldquo;函&rdquo;是党和国家机关的法定公文之一，是正式的、主要的文种，
而便函不是文种，它是文件的一种形式，这是两者之间的最主要的区别。
也正因如此，&ldquo;函&rdquo;在行文时必须具备法定公文的标印格式，而便函则没有。
顾名思义，便函就是简便的书信，有抬头、正文、落款、日期即可。
只有内容比较重要的便函，才有标题与发文字号。
9.通告与通知。
这两个文种近似在&ldquo;通&rdquo;字上，说明都是用来传达上级机关的意图和要求的。
但通告的&ldquo;告&rdquo;字在这里是普遍告知的意思，所以通告是把某一机关、组织的意图、要求
普遍告诉人们并遵守；通知的&ldquo;知&rdquo;字与&ldquo;告&rdquo;字虽然都是告知的意思，
但&ldquo;知&rdquo;与&ldquo;告&rdquo;相比，在这里具有特定告知的含义，有可能告知所属全部下级
单位和人员，也可能告知部分下级单位和人员，要求它们知照办理。
这就是两个文种的主要区别点。
在具体使用上，凡是向社会上公开告知人们遵守某一事项时，应使用&ldquo;通告&rdquo;；而在内部
行文告知全部或部分下级单位办理某一事项，应使用&ldquo;通知&rdquo;，而不能用&ldquo;通
告&rdquo;。
以上介绍了九个方面近似文种的辨析。
除此以外，还有一些需要辨析的文种，比如请示与报告，请示与意见，报告与意见，条例与规定、办
法，公告与通告、布告等，由于这些方面内容在本书下篇中介绍相关文种的特征时均有具体表述，故
此处予以省略。
我们所以需要进行辨析，道理很简单，就是要防止错用或混用，以提高文种使用的准确性。
目前我们一些单位在公文文种的使用上，函与通知不分，公告、布告与通告混淆，通知与通告乱用，
批复与函、函与便函、&ldquo;三告&rdquo;（公告、布告、通告）与广告混为一谈的现象，足以说明
细致掌握近似文种之间的区别是十分必要的。
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编辑推荐

　　其他版本请见：《实用公文格式与写作规范全书》        公文写作一本通，全面、新颖、规范、具
体。
一部既有严格规范标准又有较强实用价值的工具书，10秒内可以找到你所需要的公文模式，为你提供
更轻松、更快捷的公文写作技巧，收录全而精的公文写作起草格式及范例，独一无二的公文写作精度
，严密细致的公文写作深度。
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