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行政文书写作须知法定行政文书命令  命令是国家行政机关或领导人发布重要行政法规和规章，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等使用的公文。
决定  决定是各机关、单位对特定事项或问题作出的决议或规定。
公告  公告是党和国家向国内外公布重大事件，或者机关、团体、单位有公务事项要告知社会及群体
时使用的一种公文。
通告  通告是在一定的范围内公布应当遵守或周知的事项所使用的一种公文。
通知  通知是用于批复下极机关的公文，转发上级机关和不相属机关的公文，发布传达要求下级机关
的办一和有关单位需要周知或共同执行的事项，任免和聘用干部的一种公文。
通报  通报是为表彰先进，批评错误，传达重要情况所发的一种下行文。
议案  议案是各级人民政府按照法律程序向同级人民代表大会或人民代表大会常务委员会提请审议事
项时所使用的例行公文。
报告  报告是向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问时所用的例行公文。
请示批复意见函会议纪要计划总结规划调查报告述职报告会议方案简报大事记启事开幕词讲话稿贺信
祝词慰问信悼词消息通讯短评社论专访章程规定守则办法条例细则公约制度规则行政执法文书行政处
罚案件调查报告行政处罚决定书行政强制决定书行政复议申请书行政复议答辩书行政复议决定书合同
协议书聘书公报条约附录一  国家公务报考指南附录二  国家公务员职务任免暂行规定附录三  国家公务
员暂行条例附录四  国家行政机关公文处理办法附录五  国家公务员制度实施方案
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