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公文基础知识



明确公文的定义，了解公文的基本分类

总结词

公文是机关、团体、企事业单位在公务活动中形成的具有法定效力和规范体式的文书。根据不同的标准，公文可

以分为不同的类型，如按照行文方向可以分为上行文、下行文和平行文，按照紧急程度可以分为特急件、急件和

普通件等。

详细描述

公文的定义与分类



总结词

详细描述

公文的格式与规范

掌握公文的基本格式和规范要求

公文格式包括文头、正文、文尾三个部分，每个部分都有一定的

格式要求。例如，文头部分要注明发文机关、公文种类和编号等；

正文部分要写明主送机关、公文正文、附件说明等；文尾部分要

注明抄送机关、印发机关、印发日期等。此外，公文的字体、字

号、排版等也有一定的规范要求。



公文的行文规则

了解公文的行文规则和要求

总结词

公文的行文规则包括行文方向、行文方式、行文关系等方面的规定。上行文应当按照规

定的程序和方式进行审批和传递；下行文应当按照规定的程序和方式进行发布和传递；

平行文应当按照规定的程序和方式进行传递和交换。同时，公文的行文应当遵循准确、

及时、安全的原则，确保公文的有效性和时效性。

详细描述
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公文写作技巧



01 02 03 04

准确无误 规范得体 简洁明了 正式庄重

公文写作的基本要求

公文应该简洁明了，避免冗长

和繁琐的表述，让读者能够快

速理解。

公文的语言和格式必须符合规

范，不得使用口语化、随意性

的语言。

公文的内容必须准确无误，不

能有任何歧义或误导。

公文应该具有正式庄重的语体

风格，不得使用轻浮、随意的

语言。



准确使用专业术语 避免使用口语化语言

适当使用修辞手法 注意语言的分寸感

公文写作的语言运用

在公文写作中，应该准确使用专业术语，以体现

公文的权威性和专业性。

公文写作应该避免使用口语化语言，而应该使用

书面语言。

在公文写作中，可以适当使用修辞手法，如排比、

对仗等，以增强语言的表现力和感染力。

在公文写作中，应该注意语言的分寸感，不得过

于强调或夸大事实。



清晰的结构 严谨的逻辑 合理的层次 明确的结论

公文写作的逻辑结构

01 02 03 04

公文应该具有清晰的结构，包

括开头、主体和结尾，主体部

分应该有条理地展开论述。

公文的内容应该具有严谨的逻

辑性，各部分之间应该相互关

联、相互呼应。

公文的层次应该合理，避免出

现交叉、重复或跳跃的情况。

公文的结论应该明确，能够准

确地表达公文的主旨和意图。
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公文处理流程



工作人员从上级部门、平级单位

或下级单位接收公文。

接收公文

对收到的公文进行登记，并根据

紧急程度和重要性进行分类。

登记与分类

公文的收发流程



• 分发与传阅：根据分类结果，将公文分发给相关部门或人员，并确保传阅流程的顺利进行。

公文的收发流程



根据工作需要，由相关部门或人员起

草公文，并经过严格的审核程序，确

保内容的准确性和规范性。

经过审核后，由领导或指定人员签发

公文，并为其赋予唯一的编号。

公文的收发流程

签发与编号

拟稿与审核



按照规定格式打印公文，并进行装订和盖章，确保其正式性

和权威性。

打印、装订与盖章

将公文发送给相关单位或个人，并做好归档工作，以便日后

查阅和管理。

发送与归档

公文的收发流程
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