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是公务文书的简称，是人类在治理社会、管理国家的公务实

践中使用的具有法定权威和规范格式的应用文。它是特殊规

范化的文体，具有其它文体所没有的权威性，有法定的制作

权限和确定的读者，有特定的行文格式（注意：比模式更进

一步）并有行文规则和办理办法。 我国公文一律按照国务院

办公厅1987年2月18日发布、1993年11月修订的《国家行政机

关公文处理办法》写作和办理。 公文写作的要求很高，尤其

是要求起草者具有工作实践的基础，懂得工作中许多微妙的

关节，而在具体起草中要求较好的文字语言工夫。公文语言

总的要求是庄重、平实、概括。公文语言功夫的核心是选词

。选词一要根据所反映的客观实际需要，二要符合明晰、确

切、简练的标准，三要根据具体的语言环境， 为避免上下文

重复而选择不同的词语，注意文中所涉及对象和阅读对象。

多用书面语和文书用语，少用形象和描绘性词语和口语，不

用方言土语，十分规范。 需要特别提出公文结构用语。一是

开头用语， 用来表示行文目的、依据、原因，伴随情况等。

如：为（了）、关于、由于、对于、根据、按（遵、依）照

、据、查、奉、兹等。二是结尾用语。如：为要（荷、盼）

、是荷、特此通知（报告、函告）等。三是过渡用语。如为

（对、因、据）此、鉴于、总之、综上所述等。四是经办用

语。如：经、已经、业经、现经、兹经、办理、责成、试行

、执行、贯彻执行、研究执行、切实执行等。五是称谓用语



。有第一人称：我、本；第二人称：你、贵；第三人称：该

。等等。 国家行政公文有12类13种,即命令（令）；议案；决

定；指示；公告、通告；通知；通报；报告；请示；批复；

函；会议纪要。 公文主文结构，是指除了公文格式（外部组

织形式即文头、主文和文尾及其各项设置）之外的公文核心

部分。这一部分的写作，是公文写作的难点。 一、 标题 1． 

规范式：三部分，即：发文机关＋事由＋文种 ——用于重要

、庄重的公务 2． 灵活式 A 二部分：一是发文机关＋文种 （

以上标题下可加时间） 二是事由＋文种 三是“转发 始发机关

及原通知标题” Ｂ 一部分：只有文种 ——常是不大重要的公

务，带周知性 ★带发文机关的标题下面如写发文时间，则须

用括号，公务须是重大的、庄重的。文后不写落款及时间。 

二、 正文 1．主送机关 （面向机关全体人员或者社会群体的

，公务是周知的、重大的，常常不写；注意工作实际中组织

关系） 2． 正文 A． 原由：一是依据： # 情况：叙述时间、

单位、地点、人物和事件等； 常用“目前⋯”类时间状语 ；

简介人物及事迹 #文件： 常用“根据⋯”；往往是一句话 # 

意义：议论：常用“是⋯” # 作用 ：常用“将使⋯” 二是目

的：常用“为⋯” 原由部分可省略，或只省略依据、目的之

一。 B 事项：（内容多而重要的分条列项即列出层义，或用

小标题 或用句子表达） 1.并列式。常见。一般写的是公务的

横向的、静态的情况。各部分相互之间无紧密联系，独立性

强，但共同为说明主旨服务。能够省略某一部分。这种方法

的好处是概括面广，条理性强。 并列式内容之间的序码可用

数字式，也可用分段式；段中并列的内容可用数字、分号（

；），也可用句子并列式。 要求重轻有序：重要的放在前边



，依次类推。 2.递进式。一般写的是公务的纵向的动态的过

程或者事理。各部分层层递进，每一部分也不可缺少，前后

顺序也不能颠倒。这种方法的好处是逻辑严密，能说明问题

。 在一篇公文中，两种方法可以互相交叉，即以一种方法为

主，在某一部分即某一层次中用另一种方法。 注意：自此以

下常运用序码。顺序是一、（一）、1、（1）共四层。 不重

要内容分项可用分段甚至加分号（；）的形式。 C 结尾：（

可以不要）常见有： 一是各文种专用语如：“请予批准”、

“特此通知”等。 二是希望、号召类。 从12类13种行政公文

中选择出3种社会生活中常用的模式化如下。 请示模式 请示

是向直接上级请求指示、批准的公文。 必须事前行文，一事

一文。上级应在一定的时限内批复。 【标题】一般由发文机

关、事由、公文种类三部分组成。 如：《×××学校关于创

办＜校园文学＞报的请示》。可以省去发文机关。 【主送机

关】接受请求的直接上级机关，在标题下面一行顶格写起。 

只写一个，如需同时送其它机关， 应用抄报（在文末左下角

写明）形式。 【正文】1.请求缘由。一写情况依据（往往用

“目前”开头），二写目的说明（用“为...”开头）。 2.请求

事项。分层分项写清具体要求，并说透理由， 提出充足的事

实和理论根据。同时，依据实际情况， 提出切实可行的处理

意见，作为上级机关进行判断和指示的参考。 3.结尾。只是

一句祈使性的话：“当否，请批复”或“以上如无不当，请

批准”。 【附件】可有可无。是随同请求的有关材料、图表

或其它文件。在正文之后（隔一行）注明附件名称和顺序。 

【印章、发文时间】 报告模式 报告是向上级机关报告工作、

反映情况、提出建议和答复询问的公文。一般事后、事中行



文。不要求上级批复，行文较长。报告和总结、调查报告的

写法大同小异。常见单位部门的总结同时用于会议，成为报

告。 【标题】一般是：“事由＋报告”。 【主送机关】与请

示相同。 【正文】种类繁多，正文内容有差异。为学习方便

， 把报告大致分为二种： 一是综合性报告正文，或称总结性

报告。政府及机关单位都要在大会上作此种工作报告。 1.情

况简述：工作时间、地点、背景、 条件或各项工作的开展情

况。这种开头称为概述式。此外还有结论式（议论判断）、 

说明式（用“为了⋯”）等。百字上下。 2.成绩做法：这是

主体。可以简要叙述一下工作过程。 成绩常常通过数字、比

较、事实来表现。安排形式有条陈式、 小标题式、阶段式和

贯通式。 3.经验教训：要有观点、看法和规律， 又要有具体

的典型事例以及理论分析。常常占五分之一篇幅。 4.今后计

划。往往写成今后的工作计划。常常占三分之一篇幅。 各级

各类行政机关每年都要作这种总结式的报告。 二是专题性报

告正文。着重汇报某项工作或某个问题， 特点是专项、特殊

，一事一报。 1.概述情况。讲清工作开展情况，或问题发生

的原委， 事项的起因和经过。 2.说明理由、做法和反映。或

取得的成绩和经验， 或分析存在的问题及原因，或说明工作

做法，或写出群众反映。 3.提出意见。写基本看法，解决问

题的建议和办法。 报告要用事实说话，以叙述为主，叙议结

合。 【结尾】一般用“特此报告”，“以上报告如无不妥，

请批转各地执行”等习惯用语，有的不写。如有附件， 与请

求相同写法。 最后写发文机关或个人，盖章，写发文时间。 

通知模式 通知是批转下级公文、转发上级或不相隶属机关公

文、发布规章、传达事项和任免干部所用的公文。它是最常



用的行政公文。根据其作用分为五种：发布性通知、批转性

通知、事项性通知、会议通知和任免通知。 【标题】灵活，

甚至只有“通知”这一部分（内容不大重要又是周知的）。

但批转性通知的标题按照《办法》“准确简要”的规定，省

略文种，即：“批转（或转发）＋（始发机关）原文标题”

。 【主送机关】直接上级。 【正文】 发布性通知和批转性通

知的正文：“主体（发布或转发的文件）＋批语”。 如：“

现将《＊＊＊办法》发给你们，请认真贯彻执行。” 事项性

通知：原由＋事项＋结语（特此通知） 会议通知：名称、时

间、地点、内容、人员、报道时间和地点、需带材料等 任免

通知：格式固定 【附件】可有可无 【发文机关】标题中有发

文机关并且标题下有发文时间的不署。 【发文时间】用汉字
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