
第一图书网, tushu007.com
<<公务员不可不会的文体写作>>

图书基本信息

书名：<<公务员不可不会的文体写作>>

13位ISBN编号：9787219070529

10位ISBN编号：7219070527

出版时间：2010-10

出版时间：广西人民出版社

作者：张廷兴

页数：396

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<公务员不可不会的文体写作>>

内容概要

本书包括公务文书、事务文书、应用文体、考试文体、理论研究论文等五大类公务员日常写作文体。
涵盖会议纪要、请示、通知、通报、通告、决定、批复、意见、规定、调研报告、总结、讲话稿、消
息、摘要、述评、简报、规章、策论、政论、申论、研究论文等各种具体文种。
收罗丰富全面，详细介绍了各种文体的写作原则、具体要求、标准模式、规范用语。
并附上具有典型性的例文，是一部专门针对公务员、机关单位写作人员的实用写作指导手册。
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作者简介

张廷兴，现为广西大学文学院院长，古代文学专业硕士研究生导师。
曾在中共山东省委党校任教，在山东章丘市政府挂职副市长。
主要从事文化学、民族民间文学与民俗学教学，领导干部培训、公务员考试指导、申论写作指导。
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章节摘录

　　结语，用“永垂不朽”、“精神长存”之类的词语作结，或用“安息吧”。
　　第五，欢迎词、欢送词、答谢词。
　　三者都是迎送宾客和集会时应酬用的讲话稿。
客人来了由主人出面表示欢迎，用欢迎词；客人要走了，表示欢送，用欢送词；宾客对主人的热情接
待表示感谢，则用答谢词。
名称虽不一样，写作方法是大致相同的。
　　要注意的问题：一是礼仪性。
欢迎词、欢送词、答谢词是出于礼仪的需要而使用的，因此要十分注意礼貌。
称呼要用尊称，一般都在姓名前面加头衔或表示亲切的语词，如尊敬的、亲爱的、敬爱的等。
称对方姓名要用全名，不能用省称、代称。
　　二是感情化。
感情要真挚，生疏的客人初次见面免不了要客套几句，但不能满纸都是客套话。
如果没有实实在在的内容，光讲客套话，会使对方感到虚伪。
如果是老朋友见面或惜别，则应废除客套，推心置腹，真诚相见。
还有一个重要的方面，就是烘托气氛，营造热烈、融洽的氛围，语气要热情、友好、温和、礼貌。
　　三是委婉含蓄。
从这个单位到那个单位去做客，从这个国家到那个国家去访问，欢迎者与被欢迎的人，都各自代表自
己的单位或国家讲话。
在某些场合，既要表示友好，又不能丧失自己的原则立场，而且还要通过婉转的方式巧妙地表达自己
的立场，因此在措辞上要特别慎重，不能信口开河。
　　四是相容性。
不同行业不同阶层的人，不同民族和不同文化的人，不同地区和国家的人民，都有其特殊的风俗习惯
，要尊重对方的风俗习惯，不讲对方忌讳的内容，以免引起不快。
　　（6）动员性讲话的写法　　动员讲话是领导干部在部署动员工作时，为了统一认识，启发自觉
，保证协调一致地完成任务而使用的一种书面文字材料。
它具有宣传鼓动性，就是面对困难问题、分析形势、展示前途、鼓起热情、调动积极性。
　　动员讲话在时间上表现为超前性，在动员对象上表现为集中性，在动员手段上表现为配合性。
其作用是通过部署动员明确目标，统一认识；通过部署动员消除顾虑，轻装上阵；通过部署动员启发
自觉，协调行动，奋勇拼搏。
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