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内容概要

本书搜集了一些最新、最实用的公文处理的资料编辑成册，并佐以示例规范。
本书着重介绍公务文书处理的规范与要求，希望能对百忙之中的行政机关、企事业单位的朋友写出规
范标准的公务文书，提供最直接有用的参考和帮助。
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章节摘录

　　第三章 公文格式　　第七条 公文一般由秘密等级、紧急程度、发文单位标识、发文字号、签发
人、标题、主送单位、正文、附件说明、印章、发文时间、附注、附件、主题词、抄送单位、印发单
位和印发日期等部分组成。
　　1.发文单位应写单位全称或规范化简称。
几个单位联合发文，应将主办单位排列在前。
　　2.秘密公文应根据秘密程度的划分，在版头左上方分别标明“绝密”、“机密”、“秘密”等密
级和保密年限。
“绝密”、“机密”公文应当在版头右上角标明份数序号。
　　3.紧急公文应根据紧急程序分别标明“特急”、“急件”。
紧急等级注在标题的左上方，加中括号。
　　4.发文字号，包括单位代字、年份、顺序号。
（联合发文只标主办单位发文字号。
）文件有版头的，发文字号注在版头与红线之间；无版头的，注在标题右上方。
　　5.上报公文，应在文号的右边注明签发人的姓名。
其中，“请示”应当在附注处注明联系人的姓名和电话。
　　6.公文标题，应当准确简要地概括公文的主要内容，一般应包含发文单位、事由、公文种类三部
分。
标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不加标点符号。
　　7.公文如有附件，应在正文之后，发文日期之前注明附件名称和件数。
　　8.公文除会议纪要以外，都必须加盖印章。
联合上报的非法规性文件，由主办单位加盖印章；联合下发的公文，联合发文单位都应当加盖公章。
印章盖在年、月、日的中上方，上沿不压下文，下沿不压年、月、日。
　　9.成文时间，以集团领导人签发或会议通过的日期为准；联合行文的，以最后一个单位领导人签
发的日期为准。
电报以发出的日期为准。
　　10.公文应当标注主题词，主题词要按国务院办公厅秘书局印发的《国务院公文主题词表》中题词
统一规范。
　　11.抄送机关指除主送机关外个别需要执行或知晓公文的其他机关；应当使用全称或者规范化简称
、统称。
　　12.公文要在抄送、内发单位的下面标注打印、校对人员姓名和封发日期。
　　13.公文的打印份数由拟文者提出，办公室根据发文范围确定。
除报送上级主管部门的“请示”、“报告”、“简报”等按上级主管部门要求的份数上报外，其余发
往各单位（含内发处室）的公文一般只发一份。
　　14.文字从左至右横排书写。
公文用纸一般采用国际标准A4型（210mmX297mm），左侧装订。
　　第四章 行文规则　　第八条 各处室（部）不得以处室（部）名义对外正式行文，凡对外行文应
由办公室统一把关。
属于各处室（部）职权范围内的事务，可以向相关业务部门行文，除商洽工作、询问和答复问题、审
批事项外，一般不得正式行文。
须经集团审批的事项，经集团同意也可以由部门行文；文中应当注明经集团同意。
　　第九条 请示文应一文一事，一般只写一个主送单位；如需同时送其他单位，应当用抄送形式，但
不得同时抄送下属企业。
　　除领导直接交办的事项外，下属企业的“请示”、“意见”和“报告”不得直接报送集团领导者
个人。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《企业公文格式与文书处理规范：标准、格式、实例》突出特点就是注重理论与实践的结合，讲
解力求完备，内容新颖规范，既有理论阐述，又有写法指导，更有范文借鉴，融可读性与可操作性于
一体，以便使读者切实有所收益。
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