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内容概要

21世纪的人类已经步入信息社会和网络时代。
广大公务人员特别是秘书工作者几乎每天都周旋在“信息流”之中，都被包围在网络环境里。
要想在这样的环境中愉快地胜任岗位职责，适应迅速发展变化的客观实际，必须具备学习型人才的基
本素质，不断涉猎新的知识，培养综合能力。
公文写作与处理的知识与能力，无疑是诸多必备知识与能力当中非常重要的一个方面。

　　公文广泛形成于国家和社会生活的各个领域，是各级各类社会组织实施科学管理、推动工作运行
的重要手段和主要工具，也是社会组织形象的直接体现。
国家公务员天天要与公文打交道，甚至其职业生涯的进步与发展都与公文有着密切关系。
综观近年来公务员资格考试和公务员录用考试内容就会发现，在“公务员常识”、“行政职业能力综
合测评”和“申论”考试中，公文写作知识占有相当的比重，其中“申论”考试主要是针对公务员“
以文辅政”能力的一种检验。
因此，是否具备过硬的公文写作知识与能力，成为衡量公务员素质高低的重要尺度。

　　本书既是为大专院校秘书专业学生走向成功的彼岸而铺路搭桥的一本教材，也可作为在职秘书人
员和广大公务员培训和自学用书。
编著者秉承与时俱进和竭诚为读者服务的理念，通过不懈的努力，使本书体现了“三新一实”的四个
特色。

　　一是新的内容。
全书根据最新颁布的公文处理法规和国家行政机关公文格式标准的要求编著。
同时，全书覆盖并超过了国家秘书职业资格考试指定用书所包含的公文文种范畴，为读者应考秘书职
业资格证书提供了直接指导和借鉴。

　　二是新的写法。
开篇第一章，从公务活动需要产生公文和公文要为公务活动服务这个角度切入，努力贴近青年学生的
知识背景和认知需求，避免使读者产生公文“从天而降”的感觉。
其余各章以公文写作与处理活动或写作成果为典型案例，导入有关内容，使读者在具备感性认识的基
础上接受新知识，或者带着疑问学习相关内容，因而增加了对读者的吸引力。
文中灵活插入的“小提示”、“小资料”、“小案例”以及章尾的安排，不仅丰富了全书内容，也较
好地调节了阅读气氛，使读者不再感到枯燥乏味。

　　三是新的例文。
文体不同，写法各异。
培养学生对公文写作规范的认同感，尤为重要。
通过例文阐述写作规范与相关内容，是行之有效的好方法。
教材中精选的例文都是近两年产生的，无论内容与写法都注重与最新颁布的公文处理法规和国家行政
机关公文格式标准相吻合，具有直接的示范价值。

　　四是实用性强。
公文写作与处理是实践性很强的科目。
本书编著过程始终贯彻“学以致用”的宗旨，各章内容的理论阐述适可而止，重在写作方法的提示，
其中“看例文”、“说要领”和“点评”等内容的安排简洁直观，使读者对公文写作方法“看得见、
摸得着、用得上”，达到一看即明、一学就会的效果。
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　　本书由中共中央办公厅电子科技学院副教授姬瑞环和北京联合大学应用文理学院副教授张虹合作
完成。
张虹承担第一、十、十一章和第九章第一节；姬瑞环承担第二、三、四、五、六、七、八章和第九章
第二节。
全书由姬瑞环最后统稿、定稿。

　　编著过程中，作者在吸收自己撰拟的部分文稿和出版成果的同时，借鉴了同行学者的相关经验和
成果，难以一一注明。
在此，谨向享有这些成果的各位学者致以真诚的谢意!囿于作者学识水平，疏漏不周之处难免，诚请广
大读者不吝赐教。

　　我们相信，本教材是读者的良师益友。
阅读这本书，会给你的文笔增添光彩，为你的职业生涯提供真诚的帮助和有力的支持，辅助你在笔耕
公文的同时书写自己的锦绣前程。
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