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前言

　　公文写作是每一个公务员以及企事业单位、社会团体管理人员必须具备的一项基本技能。
可以说，不具备这项基本技能，在当今社会根本无法胜任公务员或其他管理人员的工作。
　　随着我国现代化进程的发展，政治体制改革特别是公共管理领域的变革将显得格外显著。
新的理念、新的制度、新的措施不断出现，这些新变化将不可避免地在公文运用的各个环节中得以体
现。
所以，公文写得好不好，不仅直接关系到公文效用的发挥，同时也是领导机关领导思想和领导艺术的
直接反映。
公文写作的这种独特的地位和作用，决定了公文写作人员必须要加强自身的修养。
　　梁代刘勰将公文称之为“经国之枢机”，其重要性可见一斑。
公文作为国家管理的工具，可以起到领导和指导作用、法规和准绳作用、沟通和联系作用以及依据和
凭证作用。
　　一篇公文，如果在内容上脱离实际，言之无物，政治性不强，甚至违背客观规律，那就不便于贯
彻执行，难以发挥公文应有的效用。
在公文写作中，做到语言简明，绝非易事。
要写得简短明白，既需要一定的思想理论水平，又要思路清晰，有一定的分析概括能力，还要有较高
的文字修养。
在此基础上，方能做到叙述平直，说明扼要，逻辑严密，议论精当。
　　考虑到不同层次、不同领域的需要，本书做到了每一文种都配有一则例文，所选的例文既注重规
范，又注重经典，更注重给读者起到充分的示范作用。
其中的行政公文范例，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
。
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内容概要

本书所涉及的文种均为广大公文工作者在实践中所常用，其中既包括党和国家公文法规中规定的各种
正式公文，也包括公务活动中常用的各种事务性文书，还囊括了当下需求日盛的各种涉外性文书写作
。
系统全面，理论与范例紧密结合，具有极强的可操作性和实用性，对从事行政管理的人士和文秘人员
提高公文写作水平有很大的帮助。
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章节摘录

　　各省、自治区、直辖市人民政府，国务院各部委、各直属机构：　　实施退耕还林是党中央、国
务院为改善生态环境做出的重大决策，受到了广大农民的拥护和支持。
自1999年开始试点以来，工程进展总体顺利，成效显著，加快了国土绿化进程，增加了林草植被，水
土流失和风沙危害强度减轻；退耕还林（含草，下同）对农户的直补政策深得人心，粮食和生活费补
助已成为退耕农户收入的重要组成部分，退耕农户生活得到改善。
但是，由于解决退耕农户长远生计问题的长效机制尚未建立，随着退耕还林政策补助陆续到期，部分
退耕农户生计将出现困难。
为此，国务院决定完善退耕还林政策，继续对退耕农户给予适当补助，以巩固退耕还林成果、解决退
耕农户生活困难和长远生计问题。
现就有关政策通知如下：　　一、指导思想、目标任务和基本原则　　（一）指导思想。
以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，坚持以人为本，全面贯彻落实科学发展观，采取综合
措施，加大扶持力度，进一步改善退耕农户生产生活条件，逐步建立起促进生态改善、农民增收和经
济发展的长效机制，巩固退耕还林成果，促进退耕还林地区经济社会可持续发展。
　　（二）目标任务。
一是确保退耕还林成果切实得到巩固。
加强林木后期管护，搞好补植补造，提高造林成活率和保存率，杜绝砍树复耕现象发生。
二是确保退耕农户长远生计得到有效解决。
通过加大基本口粮田建设力度、加强农村能源建设、继续推进生态移民等措施，从根本上解决退耕农
户吃饭、烧柴、增收等当前和长远生活问题。
　　（三）基本原则。
坚持巩固退耕还林成果与解决退耕农户长远生计相结合；坚持国家支持与退耕农户自力更生相结合；
坚持中央制定统一的基本政策与省级人民政府负总责相结合。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　精要阐述各类常用公文的文种特征与写作技法、格式要求，全面涵盖所有相关文种的典型案例，
是国家公务员、办公室工作人员、企事业单位文秘工作者的案头必备。
亦可作为大、中专学校文科学生的教学参考书。
　　找得着：5秒锁定你需要的公文模式　　学得到：写作技巧、格式轻松掌握，突破公文写作瓶颈
　　用得上：现查现用，标准的模式，规范的词语，现成的思路，典型范例展示，实例佐证穿插。
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