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01 公文格式基础知识



公文定义与分类

公文定义

公文是政府机关、企事业单位、社会团体等组织在公务活动中形

成并使用的具有法定效力和规范格式的文书。

公文分类

根据行文关系和公文作用，公文可分为上行文、下行文、平行文

等多种类型。



公文格式要素

版头部分

包括发文机关标识、发文字号、签发

人等要素，用于标识公文的发文机关

和公文的重要性。

主体部分

包括标题、主送机关、正文、附件说

明等要素，是公文的核心内容，用于

表述公文的具体事项和要求。

版记部分

包括抄送机关、印发机关和印发日期

等要素，用于标识公文的传送范围和

印发情况。



常见公文类型及特点

通知

用于发布、传达要求下级

机关执行和有关单位周知

或者执行的事项，具有广

泛性和周知性。

01

02

03

04

报告

用于向上级机关汇报工作

、反映情况、答复上级机

关的询问，具有汇报性和

陈述性。

请示

用于向上级机关请求指示

、批准，需要上级机关给

予明确答复，具有请求性

和答复性。

函

用于不相隶属机关之间商

洽工作、询问和答复问题

、请求批准和答复审批事

项，具有平行性和沟通性

。



提高办公效率
规范的公文格式能够使公文更加易于

阅读和理解，从而提高办公效率。

保证公文质量
公文格式规范能够确保公文内容的准

确性和完整性，避免出现歧义和误解。

维护组织形象
规范的公文格式能够体现组织的严谨

性和专业性，有利于维护组织形象。

促进信息化建设
随着信息化建设的不断深入，规范的

公文格式有利于实现公文的电子化处

理和传输，提高信息化水平。

公文格式规范重要性



02 线上学习平台介绍与操作指南



线上学习平台简介

平台背景

为满足广大办公人员提升公文格式

处理能力的需求，推出线上学习平

台。

课程内容
学习方式涵盖公文格式基础知识、实际操作

技巧、案例解析等丰富内容。
采用视频讲解、资料下载、在线测

试等多种形式，帮助学员全面掌握

知识。



登录方式
使用注册时填写的账号密

码，或选择第三方快捷登

录。

注册流程
简单填写个人信息，获取

账号密码，即可完成注册

。

课程选择
根据个人需求，选择相应

的课程进行学习，支持多

课程同时学习。

注册登录与课程选择



视频讲解与资料下载

视频讲解

专业讲师详细解读公文格式要点，提

供实际操作演示。

资料下载

提供相关学习资料，如课件、练习题

等，供学员下载学习。

学习进度

实时记录学习进度，方便学员随时掌

握自身学习情况。



学员可在交流区提出问题，其他学员或讲师可

进行解答。

提问方式

鼓励学员分享学习心得、实际操作经验等，促

进共同进步。

讨论内容

提供学员之间、学员与讲师之间的互动交流功能。

功能介绍

互动交流区使用说明



03 公文写作技巧提升



受众对象
根据公文的性质和目的，确定受众对象，

以便更好地调整语言风格、表达方式和

内容结构。

需求分析
深入了解受众的需求和期望，使公文内

容更加贴近实际，提高可读性和可接受

性。

写作目的
明确公文要传达的信息、解决的问题或

达到的目标，确保公文具有针对性和实

效性。

明确写作目的和受众对象



01
结构安排
公文应具有清晰的结构，包括开头、正文和结尾，各部分

内容应紧密相连，构成完整的逻辑链条。

合理安排结构和条理清晰

02
条理清晰
正文部分应按照一定的逻辑顺序进行排列，确保条理清晰，

避免出现内容混乱或重复的情况。

03
层次分明
对于较为复杂的内容，可采用分点或分段的方式进行阐述，

以提高公文的层次感和可读性。



文字表达简洁明了无歧义

简洁明了

公文应使用简洁明了的语言，避免

冗长、繁琐的句子和不必要的修饰

词，以突出重点和核心信息。

无歧义
规范用语确保公文中的词语、句子和段落含

义明确，无歧义，避免引起误解或

产生不必要的纠纷。
使用规范的公文用语，遵循语法规

则和标点符号使用规范，以提高公

文的规范性和专业性。
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