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前言

　　最近，海翔先生带来了他与中国公文写作研究会同仁共同编写的《公文写作入门》一书书稿，并
邀我为之作序。
说心里话，从20世纪80年代开始，在长达几十年的机关公文处理实践中，我对公文工作的酸甜苦辣有
着很深的体会，对公文写作理论界和公文学科建设与发展的情况也有一些初步了解。
通过阅读书稿，感到这是一部注重实用、可操作性强的公文写作入门书，是一部融入丰富的实践经验
、于平实之中见精深的力作。
　　改革开放30年来，公文写作作为一种特殊的行为活动越来越受到人们的关注和重视，在公务活动
的各个领域普遍兴起了空前的“公文写作热”。
从实践的层面说，公文作为党和国家机关传递策令、沟通情况、交流经验、推动公务活动开展的重要
工具和手段，广泛应用于党和国家管理工作的方方面面，是沟通、联络整个社会公务活动不可须臾离
开的桥梁和纽带。
在20世纪80年代初期和中期，尽管公文写作学科处于酝酿草创阶段，但其存在与发展的重要性和迫切
性已经空前凸显，人们对公文写作的认识程度不断加深。
据有关部门统计，到20世纪90年代初期，随着改革开放形势的飞速发展，已经使得公文写作成为各级
各类机关单位的迫切需求，当时我国从事公文写作方面的专业人员已有五六百万人；20年后的今天，
显然已经远远超出了这个数字，至少不下3000万人，这是一支数量相当可观的队伍。
公文写作已经被越来越多的人所重视，已经成为一种令人向往的热门职业。
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内容概要

本书采用问答形式，简明、系统地介绍了有关公文写作方面的基本知识。
书中所列入的330个题目力求简明扼要，所作解答浅显通俗，易于理解和把握，意在给广大初学者引领
一条基本的公文写作知识脉络。
《公文写作入门》将给广大公文写作者特别是初学者提供具体的指导，普及公文写作方面的知识。
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书籍目录

上篇　公文写作基本常识　什么是公文？
　什么是文书？
　什么是文件？
　什么是公务文书？
　文书、公文、文件三个概念有什么异同？
　什么是法定公文？
　什么是准公文？
　什么是事务公文？
 　什么是专用公文？
　什么是通用公文？
　什么是党政公文？
　什么是红头文件？
　什么是白头文件？
　什么是公布文件？
　什么是内部文件？
　公文的特定含义是什么？
　公文有什么特性？
　什么是公文的特定作者？
　什么是公文的特定阅者？
　什么是公文撰拟的专任、职述与代拟？
　公文有什么作用？
　公文如何分类？
　什么是公文稿本？
　什么是草稿？
　什么是定稿？
　什么是正本？
　什么是副本？
　什么是存本？
　什么是试行本？
　什么是暂行本？
　什么是修订本？
　什么是各种文字本？
　什么是公文的文体？
　什么是公文语体？
　什么是公文的时效性？
　什么是公文的强制性？
　什么是公文的程式性？
　什么是公文的真实性？
　什么是公文的实用性？
　什么是“拟稿”？
　什么是公文的主旨？
　什么是公文的材料？
　什么是公文的结构？
　什么是公文的表达方式？
　什么是公文修辞？
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　我国最早的公文是什么？
　公文在古代都有哪些名称？
　我国古代公文文种有哪些？
　我国历史上有哪些公文处理制度？
　我国最早的公文总集是什么？
　公文的载体形式有哪些？
　古代公文职官设置情况怎样？
　我国公文的起源与发展演变情况怎样？
　什么是文种？
　文种有什么作用？
　现行党政机关的主要公文文种有哪些？
　什么是命令(令)？
　什么是决定？
　什么是决议？
　什么是指示？
　什么是议案？
　什么是意见？
　什么是公报？
　什么是通知？
　什么是通报？
　什么是公告？
　什么是通告？
　什么是条例？
　什么是规定？
　什么是办法？
　什么是报告？
　什么是请示？
　什么是批复？
　什么是会议纪要？
　什么是函？
　什么是公开信？
　什么是规则？
　什么是细则？
　什么是制度？
　什么是会议文件？
　什么是会议工作报告？
　什么是开幕词？
　什么是闭幕词？
　什么是声明？
　什么是讲话稿？
　什么是简报？
　什么是会议简报？
　什么是工作总结？
　什么是调查报告？
　什么是述职报告？
　述职报告和工作报告有什么不同？
　述职报告和工作总结有什么不同？
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　什么是慰问信？
　什么是邀请函？
　什么是感谢信？
　什么是祝贺信？
　什么是贺电？
　祝词和贺词有什么不同？
　什么是吊唁信？
　什么是致敬信？
　什么是倡议书？
　什么是计划？
　什么是纲要？
　什么是设想？
　什么是工作要点？
　什么是安排？
　什么是方案？
　什么是准则？
　什么是协议书？
　什么是公约？
　什么是主持词？
　⋯⋯中篇 公文写作具体要求下篇 公文写作方法技巧

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作入门>>

章节摘录

　　什么是专用公件？
　　【解答】相对于党政机关、人民团体、企事业单位所使用的通用公文（法定公文）而言，那些只
在一定工作部门和业务范围内，专供特殊需要而使用的公文即专用公文，诸如司法公文、外交公文、
军事公文、计划公文、统计公文等等。
　　什么是通用公文？
　　【解答】用公文是指党政机关、人民团体、企事业单位及部队普遍使用的公文，它既包括各种法
定公文（其中党的机关有14种，国家行政机关有13种，军队机关有13种），也泛指常用应用文，与广
义的公文相同。
　　什么是党政公文？
　　【解答】党政公文是指中国共产党各级领导机关及国家权力机关、行政机关、军队机关、人民团
体、企事业单位中党、政、工、团组织通常使用的公文文种，主要包括18种法定公文以及计划、总结
、调查报告、简报、经济活动分析报告、决策方案报告、经济合同、招标文件、处分决定、述职报告
、专用书信、大事记、讲话材料、规章制度、公关文书等。
　　什么是红头文件？
　　【解答】红头文件通常是指来自于上级机关、带有红色版头的下行文。
它代表着发文机关的权限，具有很强的权威性和效力。
　　什么是白头文件？
　　【解答】白头文件是指来自于上级机关，不带有红色版头，主要用于印发领导同志讲话的内部文
件材料，一般带有密级，并标有份数序号。
　　什么是公布文件？
　　【解答】公布文件是指用于向人民群众公开传达或通过报纸、电台、电视台或网络向国内外公开
发布的文件，诸如公告、公报、通告、命令（令）、条例、规定等等。
　　什么是内部文件？
　　【解答】内部文件有两种含义，一是指在组织系统、单位内部运行的公文，更确切地说，是指除
了向社会公开发布的文体工如公告、公报、通告、命令（令）、法令、法规等]之外，均可归为内部文
件；二是指限于机关、单位内部工作人员阅读，不可外传的文件。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作入门>>

编辑推荐

　　《公文写作入门》公文写作进阶系列。
紧贴公文写作实际，紧扣公文写作新要求，一问一答，注重实用，由浅入深，逐步指导。
具有三大特点：最新：充分吸收了公文写作领域的最新研究成果。
权威：由中国公文写作研究会专家精心编写。
实用：针对的是写作实践中的各种难点疑点，作答具体，范例翔实。
由三篇组成分别为：上篇 ：公文写作基本常识。
中篇：公文写作具体要求。
下篇：公文写作方法技巧。
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