
 公文知识

 公文基础知识

 公文概述

 公文概念
 党政机关实施领导、履行职能、处理公务的具有特定效力

 和规范体式的文书

 公文特点

 政治性

 规范性

 法定性

 工具性

 时效性

 公文文种

 公文种类

 决议

 决定

 命令（令）

 公报

 公告

 通告

 意见

 通知

 通报

 报告

 请示

 批复

 议案

 函

 纪要

 公文分类

 按照公文的内在属性

 规范性公文

 领导指导性文件

 知照性公文

 公布性文件

 商洽性文件

 陈述呈请性/报请性公文

 证明性文件

 公文形成和作用的公务活动领域
 通用公文

 专用公文

 公文的行文方向

 上行文

 平行文

 下行文

 是否由法律规定为党政机关的公文
 法定公文

 事务性公文

 公文内容涉及国家秘密的程度和阅读范围
 普通文件

 秘密文件

 公文处理时限的要求

 平件

 加急

 特急

 公文的行文方式

 逐级行文

 越级行文

 多级行文

 直接行文

 内容涉及国家秘密的程度

 秘密

 机密

 绝密

 公文格式

 公文构成

 版头部分

 份号

 密级

 保密期限

 紧急程度

 发文机关标志

 发文字号

 签发人

 主体部分

 标题

 主送机关

 正文

 附件说明

 发文机关署名

 成文日期

 印章

 附注

 附件

 版记部分

 抄送机关

 印发机关

 印发日期

 页码
 公文页数顺序号

 单页码居右空一字，双页码居左空一字

 行文规则

 根据机关之间的工作关系行文

 隶属关系

 业务指导关系

 平行关系

 不相隶属关系

 选择适宜的行文方式

 逐级行文

 越级行文

 上、下、平行文

 正确选择主送机关与抄送机关
 双重领导的

 越级行文的

 联合行文，作者应是同级机关

 职权范围内的工作不得联合行文

 办公室、办公厅可以对外正式行文，其他部门内设机构不
 可以

 公文处理

 公文的拟制

 公文处理概述
 概念

 原则

 公文的拟制

 起草

 审核

 签发

 公文的办理

 公文的发文办理

 复核

 登记

 印制

 核发

 公文的收文办理

 签收

 登记

 初审

 承办

 传阅

 催办

 答复

 办毕公文的处置

 公文的清退  清退的范围

 涉密文件

 具有重大错误的文件

 仅供征求意见或传阅、审阅的公文

 未经本人审阅的领导人的讲话稿

 被明令撤销的公文

 其他由发文机关指定清退的公文      

 公文的暂存  暂存的范围

 频繁查阅的已整理归档公文的重份文本与复印本

 具有参考价值的公文、简报等

 一时难以准确判定是否留存或销毁的公文

 反映一般情况的公文、报表

 公文的销毁  销毁的范围

 不具备留存价值的公文

 没有必要立卷归档的重份公文

 上级指定要销毁的公文

 涉密公文形成过程中的草稿

 公文的立卷归档

 立卷：将办理完毕且有查考利用价值的公文编立成为案卷

 归档：需要归档的公文及有关材料，应当根据有关档案法
 律法规以及机关档案管理规定，及时收集齐全、整理归档


