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内容概要

《新编公务应用文写作与办理》（第2版）是以国务院发布的《国家行政机关公文处理办法》和国家
质量技术监督局发布的《国家行政机关公文格式》国家标准以及《经济合同法》、《广告法》等有关
规定为指导进行编著的。
它体现了国家对公文起草的最新要求。
全书以精要、好懂、实用为编写原则，内容新，实用性强。
全书分作行政公文、机关事务应用文、经济应用文、日常应用文、学术论文、公文办理六编。
每编中选取若干最常用的文种加以介绍，辅之以例文评析和常见病例评改，便于理解，便于学习掌握
。
此书既可作为高等学校（含成人高校）、党校、干部学校行政管理、经济管理、文秘等专业的教材，
也可以作为各级行政学院（校）公务员培训、岗位培训用书，也可作为招录公务员、事业单位人员复
习备考参考用书，并可供各级各类机关、企事业单位办公人员参考。
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章节摘录

　　第一章 行政公文概述　　第一节　公文的概念及分类　　一、公文的概念　　所谓公文，即公务
文书，历史上曾称为“官文书”、“文牍”。
现在，公文是指党和国家机关、政协机关、人民团体、企事业单位和其他法定的社会组织在公务活动
中所形成的具有特定效力和规范格式的文书，是行使职权、依法管理和进行公务活动的重要工具。
　　国务院于2000年8月24日新发布的（为叙述方便，本篇以下章节简称新）指出：“行政机关的公文
（包括电报，下同），是行政机关在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范体式的文书，是依法
行政和进行公务活动的重要工具。
”这段话准确地揭示了行政公文的概念，它包括三层含义：　　第一，行政公文是行政机关制发的。
行政公文是国家行政机关在行政管理过程中为了实现一定的行政目标而制发的公务文书，个人因私事
而形成的文字材料，如书信、日记、履历、生平、申请、传记、遗嘱等，不属于公务文书，而称为私
务文书。
但以行政机关主要领导人名义制发的文字材料，如命令（令）、行政法规、规章等也属行政公文，这
是因为以领导人名义作为文件的制作者，并非以私人身份出现，而是以他所在机关的领导人、负责人
的身份发布的，是行政机关领导人、负责人行使自己职权的一种表现。
　　第二，行政公文具有法定效力。
公文作为行政机关的喉舌，代表着它的制发机关的法定权威，并作为处理公务的法定依据。
国家行政机关制发的公文，代表了人民政府某一方面的职权和意图，有行政领导和行政指挥的权威。
从每份具体的公文来说，都是为了传达行政机关一定意图或解决某一问题，都有它法定的效用。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<实用公务应用文写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


