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前言

　　作为表述国家意志、执行法律法规、规范行政执法、传递重要信息的最主要的载体，从某种程度
上来说，公文是国家法律法规的延续和补充。
公文质量的高低，直接反映了国家机关的思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对重大问题
的分析处置能力，也直接关系到国家意志和法律法规与政策是否能够科学地正确地得到表述和贯彻。
可以说，国家机关的一切工作成果，最终几乎都可以以各种公文形式表示出来。
粱代刘勰将公文称之为“经国之枢机”，其重要性可见一斑。
随着行政行为的日益规范，在把握党和国家方针政策、法律法规的前提下，掌握公文写作要领，确
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内容概要

本套丛书的最大特点，就是理论要言不烦，范例全面翔实。
在体例上，丛书吸收了公文写作领域最新的研究成果，力求构建一个较为完整的公文写作体系。
丛书从行政公文写作、办公室文秘写作及工会、团组织等进行分类，自成体例又各有侧重，更有利于
不同行业、不同领域的管理人员和文秘工作人员根据自己的工作特点加以选择。
在公文的适用范围上，注重对相近文种的使用范围、使用对象加以区分，能够让大家在起草公文及文
书时避免误选文种。
在写作要点介绍上，注重介绍文种的基本格式，先写什么，再写什么，能让读者一目了然，极具规范
性和实用性。
在范例选择上，丛书的编者特别考虑不同层次、不同领域的需要，做到了同一文种每一个小项都有一
则例文，每一个层次都有一则例文。
所选的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分的示范作用。
如所选取的行政公文范例，绝大多数出自近年来的政府公报．非常严谨规范，能让学习者避免走一些
弯路。
    本书为《公文写作系列》丛书之一。
该书吸收了公文写作领域的最新研究成果，主要介绍了通用公文、规范性文书、事务文书和专用公文
这四大类公文的写作格式和要点。
先写什么，再写什么，让读者一目了然，极具规范性和实用性。
同一文种每一个小项都有一则例文，所选的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分
的示范作用。
相信阅读本书，定能让读者受益匪浅。
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章节摘录

　　公文文种都是在机关工作中使用频率较高的。
　　我们在这本书中讲述的公文，以中央办公厅和国务院办公厅规定的党政公文为主，也适当选人了
一些机关、企事业单位和社会组织经常使用的一些事务文书。
　　二、公文的特点　　(一)政策性　公文是党的机关和行政机关行使管理职能、办理具体事务的重
要工具，对国家政治、经济和社会生活的各个领域都有着指导作用，是维护和发展社会主义制度、建
设物质文明和精神文明的保障。
各级党的机关和行政机关制发的公文，都必须用来贯彻执行党和国家的有关政策，执行国家的法律和
法令，丝毫不能偏离党和国家的政治目标和政策轨道。
因此，公文是观点鲜明的文体，是严肃郑重的文体，是有着充分的权威的文体，要求作者必须有严肃
认真的态度。
　　(二)实用性　　公文是用来处理公务的文书，所以它总是根据现实需要，针对实际问题而制发，
有着明确的写作目的。
国务院办公厅在《国家行政机关公文处理办法》中，对此提出的要求是“各级行政机关要发扬深入实
际、联系群众、调查研究、实事求是和认真负责的工作作风，克服官僚主义、形式主义和文牍主义⋯
⋯行文要少而精，注重效用”。
　　(三)可靠性　　公文涉及的事实以及所引用的材料和数据，必须真实可靠，不得有任何虚假和错
漏。
内容真实、准确，这是公文写作最基本的原则。
一般文章写作中的虚构手法，在公文中不能使用；合理想像、添枝加叶、移花接木的方法，也同样不
能使用。
因此，公文写作一定要核准事实和数据，确保材料的可靠性。
　　(四)定向性　　公文都是由某一个特定机关制发的，并且大部分都是写给特定对象阅读的，作者
与读者之间有具体、明确的对应关系。
公文的这种定向性特点使得写作有着很强的针对性。
　　(五)时间性　　公文所针对的问题，总是存在于特定的时间范围之内，一旦时过境迁，公文的实
用价值也会随之丧失。
所以，公文的写作、传递和办理，都要求迅速及时。
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编辑推荐

　　规范化—为公文写作提供标准化整体解决方案　　规范化—将繁琐的公文写作条理化、简单化　
　流程化—将公文写作和整理归档有序化　　实用化—为公文写作提供规范的格式与范例
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