公文标准化范本

公文写作基础知识


一、公文的种类

公文共有“命令（令）、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要”共13类、14个文种。

二、请示与报告的区别

“请示”和“报告”都是上行文，是行政机关公文使用频率较高且容易混淆的文种。常见的问题主要有：将“请示”文种用“报告”文种呈送上级机关，请求上级机关批复（答复），这样就容易贻误工作。因此，在撰写“请示”和“报告”时，要特别注意二者之间八个方面的区别：

一是作用不同。“请示”是向上级机关请求指示、批准；“报告”是向上级机关汇报工作，反映情况，提出意见和建议，答复上级讯问，报送文件、物品等。 

二是内容不同。“请示”是本单位无力无权解决或按规定须上级批准之后才能实施的事项；“报告”是本单位职责范围内比较重大的工作或向上级机关建议，须上级机关知道的事项。

三是容量不同。“请示”应一文一事；“报告”可多事一报，但不得夹带请示的事项。

四是时间不同。“请示”应事前行文；“报告”可在事前、事中、事后行文。

五是范围不同。“请示”一般只主送一个上级机关，不得多头主送或越级送，“报告”可以主送几个相关的上级机关，其他上级机关也可以抄送。

六是处理不同。上级机关收到下级的请示后，应及时批准、批复（答复），是办理件，下级应在收到上级批复（答复）后才能实施；上级机关收到下级的报告后，主要是了解情况，可以不答复，下级不用等待上级答复。

七是篇幅不同。“请示”的篇幅比较短，一般不超过1500字；“报告”的篇幅相对较长，但一般不超过3000字。

八是结束语不同。“请示”在结束时用“特此请示”、“特此请示，请批示”、“请审示”等；“报告”用“专此报告”、“特此报告”。

	   

津市市财政局文件


津财发〔2009〕6号


津 市 市 财 政 局

关于明确局领导班子成员分工的通知

局属各部门、各乡镇街道财政所：

经局党组研究，现将局领导班子成员分工明确如下：

周  枭  党组书记、局长。主持全面工作，分管预算股；

夏  刚  党组副书记、副局长。协管全面工作，主管向上争取项目和资金，分管社保股、协管预算股；

罗成模  党组副书记、副局长。主管招商引资、服务企业工作，分管企业股；

   黄利华  党组成员、副局长。协调税收入库和资金调度，分


管国库集中支付局、国库股；

孙国友  党组成员、副局长。主管国有资产经营管理及政府融资工作，分管资产管理股、国资和城建投公司；

谭文斌  党组成员、副局长。主管机关财务、后勤保障，分管文行股、后勤中心；


               二○○九年二月十六日□□□□




主题词：班子  分工  通知

□津市市财政局办公室              2009年2月16日印发□

共印  份□
	   



津市市财政局文件
□津财〔2009〕49号                     签发人：周  枭□

津 市 市 财 政 局

关于解决津市市安监局办公设施及应急

救援器材购置经费的请示

常德市财政局：

津市市安监局由于信息化办公，需配置电脑、数码相机、数码摄像机等，因全市应急救援需要，需添置安全生产应急救援车辆及配套救援器材，约需40万元，为确保我市安全监管工作的


正常开展，特申请解决办公设施及应急救援器材购置经费30万元，不足部分由我局自行解决。

专此请示，恳请批复。

               二○○九年四月七日

津市市财政局
津财函〔2009〕9号

津市市财政局关于

开展财政专项资金绩效考评的通知

市属有关企、事业单位：

2008年，中央、省、市对县属工业企业的发展给予了大力的无偿资金支持，为确保企业财政专项资金做到专款专用，发挥资金最大效益，真正促进企业发展，经研究，拟对2008年企业口财政项目资金进行一次全面检查及绩效考评，现将有关事项通知如下：

1、对2008年所有财政项目专项资金进行清理。

2、所有项目须填写专项资金支持项目建设及实施效果表。

                           二○○九年四月十三日□□□□


津市市财政局专题会议纪要
第 1 号

津市市财政局办公室                      2007年4月17日


4月16日，常务副局长夏刚主持召开了局长办公会议，专题研究种粮补贴落实工作、财政宣传工作、财政供养人员信息管理工作、机关事业退休人员养老金发放调查工作、国库集中支付等工作，现就研究意见形成如下纪要：

参会人员：夏  刚    黄利华    谭文斌    胡碧洪

谭贵凡    王  慧    文  莉    文小惠

刘爱龙    资松礼    石  英

记    录：王  鹏
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