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课程大纲：

中央标准 关键依据
——解读《党政机关公文处理工作条例》（最新版）

上海  王致诚

课程背景：

1.党中央国务院对文风会风改革三令五申，新版《党政机关公文处理工作

条例》提出了统一标准，整治形式主义需要机关（总部）文案风格加速转变，

我们必须与时俱进，增强公文规范性、准确性、实用性，提高发文功效。

2.文件（文书）的证据属性、公文批阅的权责确认，都可能带来“意想不到

且很不合算”的管理问题，甚至责任追究，而多数单位对此长期不够重视，积累

的“隐形弊病”其实已很多。

课程特点：

用商业讲师和企业党政任务的角度，融合多方元素解读《条例》，绝无雷

同。

授课对象：

1.领导干部（经营管理者），总部职能管理人员；

2.行政文秘人员、党群工作者；

3.新提拔干部、新进员工。

课时设定：1-3 小时

学员收益：通过集中学习，学员将重新认知新时代的公文体系，掌握红头文件

的署性、功能、国家标准和适用范围，掌握企业落实《条例》关键要领。

课程内容：

一、新时代公文再认知
悬疑：公文错漏试探

公文的概念与价值

公文分类：法定、非标......
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公文“五大要素”

进入公文角色

企业文书真相

文件、公文与组织关系

二、条例解读
共和国党政公文制度的历史沿革

第一章　总则

第二章　公文种类：15 大类的内涵、细类、应用范围

第三章　公文格式（见第三部分：解读国家格式标准）  

第四章　行文规则：公文审核、流转

第五章　公文拟制：起草的前提、标准、条件、注意事项

第六章　公文办理：公文流转、阅批、承办、控制

第七章　公文管理：定密、汇编、撤销等

第八章　附则

三、公文格式

法定公文要素与红头文件版式

版头规范格式：标识、字号、密级等

主体规范格式：标题、正文、落款等

版记规范格式：抄送、发文单位等

版面设计规则：版心、间距、装订等

新旧公文规定的区别

特定公文的特定格式

新规范条例的应用
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训练：文件错漏系列勘误

附：公文处理条例的应用-法定公文写作实战演练

课时：3 课时

特点：应用国家标准，采用权威案例（1 政府案例+1 央企案例或病文勘误），

教授学员打造规范、严谨、精准的红头文件内容，从结构、逻辑、语言、标点、

排版等全方位解析，并结合国企职场公文特点，开展演练。

 
一、 法定公文起草规范

《党政机关公文处理工作条例》的央企国企应用需求和要求

二、法定公文（红头文件）易错点

1.上行文写作——以“请示”为例

“请示”的特点、分类和适用范围

 “请示”结构布局与经典范文解析

情景演练：写一篇常用请示

上行文写作常见雷区预防与细节艺术

2. 下行文写作——以“通知”为例

“通知”的特点、分类和适用范围
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  “通知”结构布局与经典范文解析

情景演练：修改一篇通知，增强其效力

下行文写作常见雷区预防与细节艺术

3平行文写作——以“函”为例

“函”的特点、分类和适用范围

 “函”的结构布局与经典范文解析

情景演练：一篇公函的修改优化

平行文写作常见雷区与细节艺术
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