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4_B9_A6_E7_90_86_E8_c39_59945.htm 第二讲 秘书“办文”的

工作【教学目的】 本章通过介绍公务文书的概念、性质及国

家关于公文规范的有关要求，使学生全面掌握公文的撰写与

办理方法，了解秘书“办文”工作的规范，培养秘书“办文

”工作的基本能力 【教学重点与难点】 ①掌握秘书“办文”

工作的规范 ②学会针对来文要办理的事务。 【教学内容】 第

一节 起草撰写公务文书 第二节 收发传递处理文书 第三节 文

书整理 第一节 起草撰写公务文书 文稿撰拟 文书，是一种记

录信息，表达意图的文字材料（彼此相互交流） 文书 秘人文

书 公务文书 通用公文：党的文件，行政公文 公文（广义） 

专用公文：外交公文、军事公文、司法公文，经济公公务常

用文：机关事务文书 等 狭义，公文行政公文和党政公文 文件

： ⑴国家机关使用和传递的文书统称公文 ⑵中共领导机关使

用与传递的文书称文件 ⑶人们习惯把套红印有“XX单位文件

”字头的文书叫文件 党的公文，14个正式文件 行政公文，12

类13种 上述公文文种合计为27个。其中9个是相同即决定、指

示、通知、通报、请示、报告、批复、函、会议纪要有九个

不同，其中属党的机关的5个，即公报、意见、决议、条例、

规定，属国家行政机关的4个，即命令（令）、议案、通告、

公告。由于这18个文种是党和国家法规中明确规定的，所以

在公文学界一般称其为法定公文。 一、行政公文的含义 行政

公文，就是行政机关的公务文书，是行政机关在行政管理过

程中形成和使用的具有法定效力和规范体式的书面材料。 二



、行政公文的分类 （一） 按公文来源分，有收文、发文 对外

文件 内部文件 （二）按行文关系分，有上行文、平行文、下

行文 上行文：是下级机关向上级机关报递的公文。如报告、

请示等。 平行文：是同级机关或不同隶属机关之间往来的公

文。如议案函。通知、通告、会议纪要有时也可作为平行文

。 下行文：是上级机关向所属下级机关发送的公文。如命令

、决定、指示、公告、通告、通报、会议纪要。 上行文：体

现下级机关请求上级机关的指示，接受上级机关的领导与指

导。 平行文：体现机关之间平等商场，支持和协作。 下行文

：下行文体现上级机关对下级机关实施管理与指导的职能。 

（三）按性质、作用分有： 指挥性：上级机关制定的对下级

机关进行组织，指挥，协调和管理的公文。命令、指示、决

定、通知、批复。 公布性：将有关事项与要求，通过新闻媒

体或张贴等形发布的公文。主要有公告、通告等。 报请性：

指向上级机关汇报工作，反映情况，提出建议，请示指示或

批准的公文。主要有报告，请示等。 知照性文件：指机关之

间或机关内部通知事项，通报情况，联系工作，发布要求，

沟通信息的公文，主要有通知、通报、函。 记录性公文：指

用以记载公务活动归纳会议精神，议定各项等情况的公文，

主要有会议纪要。 (四)按时限要求分,有特急公文，紧急公文

，常规公文，限时送达。 特急公文；指事关重大而又十分紧

急，要求以最快速度形成，运转处理，决不允许有丝毫懈怠

与拖延的公文。 （五）保密要求分，有保密公文，非保密公

文 保密公文：内容涉及到国家机密，需要控制时间、范围，

对象的公文。 行政公文的作用 （一）法规依据作用 （二）领

导与指导作用 （三）宣传教育作用 （四）联系沟通作用 （五



）依据凭证作用 现实的凭证工作（公文是处理工作的依据） 

历史凭证作用 行政公文的格式，行文规则与语言运用 一、行

政公文的格式 （一）文头格式 1、 文件报头 2、 发文字号：

机关代字、年代、序号、组成 作用：统计发文数量，便于引

用和查询 3、 秘密等级 4、 紧急程度 5、 签发人 6、 公文份号

（二）正文格式 1、 标题：发文机关、事由、文种组成 要求

： ⑴公文标题要求完整 ⑵采用版头文件时，可以省略发文机

关 ⑶通告、公告、公布性的文件可省略，例：《XX市人民政

府公告》《通告》 2、主送机关 3、正文：公文的核心部分 要

求：⑴严格遵守一文一事的原则 ⑵正文的撰写必须程序进行

4、附件 有的公文要将另外一份放作为公文的组成部分。 5、

发文机关 6、时间 公文的日期要根据具体情况确定 凡属会议

通过的文件，应通过或批准的日期为准。 7、印章 （三）文

尾格式 1、 附注 2、 主题词 3、 抄送机关 4、 印发机关与时间

5、 用纸格式 二、行文规范 （一）行文关系 1、 上行文：逐

级行文、多级行文、越级行文 2、 平行文：同级、不相隶属

，直接行文 3、 下行文：逐级行文，多级行文，直达行文 （

二）行文规则 1、 根据隶属关系行文 2、 根据职权范围行为 3

、 党政分开行文 （三）行文注意事项 1、 不要多头主送和忽

视抄送 2、 一般应一文一事。 3、 同级党政可联合行文 4、 注

意特殊行文 三、发文语言的运用 （一）公文语言的特点 1、 

实用性 2、 所指性 3、 陈述性 4、 规范性 （二）公文语言的

要求 1、 真实准确 2、 简明朴实 3、 严谨庄重 四、秘书撰拟

文稿应注意以下几个方面： 1、 明确代笔的地位 2、 要准确

使用规范的文种 3、 选用规范的语言 4、 要反复认真修改 5、 

要有依据可靠 6、 要有精益求精 第三节 收发传递处理文书 文



书运行包括收文与发文两个程序化过程。 收文：签收-登记-

分办-传阅-拟办-批办-承办-催办-注办等 发文：交拟-拟稿-审

稿-签发-复核-缮印-校对-用印-登记-封发 安排公文运行程序

，都必须注意以下方面： 1、 程序的有序衔接性 2、 主辅协

同性 3、 运作规范性 4、 文书运行中智能辅助的渗透性 5、 文

书运行的反馈性 第三节 文书整理 主要包括文书收集和档案归

档（略。由文书与档案管理课程承担） 【思考与练习】 1． 

秘书写作有哪些特点？ 2． 怎样提高秘书的写作能力？
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