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内容概要

　　公务文书，简称公文，是应用文体中使用广泛而又有特殊写作要求的一类文体，是机关单位、团
体组织实施管理和开展公务活动的重要工具。
公文写作是研究各类公文的写作规律、方法和探索公文写作能力形成及提高途径的一门学科，是写作
学的一门分支学科。
学习公文写作，可以较好地认识公文写作规律，掌握公文写作方法，明确公文写作的特殊要求，了解
公文写作能力的形成及其提高途径，从而培养起较强的公文阅读能力、评鉴能力、写作能力，写出符
合规范的公务文书。
公文写作具有应用写作的一般特点，又有自身的特点。
具体来说，公文写作至少有以下五个特点：其一，写作的受命性。
写作活动往往受到写作者创作欲望的驱使而进行。
当写作者有了这种创作欲望之后，主动地拿起笔来，将自己对社会生活的感受、体验和认识用一定的
形式表达出来。
写作动机的萌发，来自客观世界的刺激，源于对客观世界、社会生活的感受。
公文写作则是受命写作，写作者一般并没有主动的写作愿望，大多按照领导者的意图，或依照决策层
和全体成员的意愿，在机关单位负责人的授意下进行“遵命”写作，代机关立言。
公文写作过程中，表述什么观点，运用什么材料，提出什么建议，发出什么请求，都是受制于授意者
的，决定于机关开展工作的需要，不能像文学写作那样，反映什么，表现什么，取决于作者自身的素
材积累和生活体验。
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　　第二节 命令（令）写作
　第九章 决定
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　　第二节 决定写作
　第十章 公告
　　第一节 公告概述
　　第二节 公告写作
　第十一章 通告
　　第一节 通告概述
　　第二节 通告写作
　第十二章 通知
　　第一节 通知概述
　　第二节 通知写作
　第十三章 通报
　　第一节 通报概述
　　第二节 通报写作
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　第十四章 议案
　　第一节 议案概述
　　第二节 议案写作
　第十五章 报告
　　第一节 报告概述
　　第二节 报告写作
　第十六章 请示
　　第一节 请示概述
　　第二节 请示写作
　第十七章 批复
　　第一节 批复概述
　　第二节 批复写作
　第十八章 意见
　　第一节 意见概述
　　第二节 意见写作
　第十九章 函
　　第一节 函的概述
　　第二节 函的写作
　第二十章 会议纪要
　　第一节 会议纪要概述
　　第二节 会议纪要写作
下篇 通用公文写作
　第二十一章 计划
　　第一节 计划概述
　　第二节 计划写作
　第二十二章 总结
　　第一节 总结概述
　　第二节 总结写作
　第二十三章 调查报告
　　第一节 调查报告概述
　　第二节 调查报告写作
　第二十四章 简报
　　第一节 简报概述
　　第二节 简报编写
　第二十五章 大事记
　　第一节 大事记概述
　　第二节 大事记写作
　第二十六章 讲话稿
　　第一节 讲话稿概述
　　第二节 讲话稿写作
　第二十七章 条例
　　第一节 条例概述
　　第二节 条例写作
　第二十八章 规定
　　第一节 规定概述
　　第二节 规定写作
　第二十九章 办法
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　　第一节 办法概述
　　第二节 办法写作
　第三十章 细则
　　第一节 细则概述
　　第二节 细则写作
　第三十一章 章程
　　第一节 章程概述
　　第二节 章程写作
　第三十二章 经济合同
　　第一节 经济合同概述
　　第二节 经济合同写作
附录：国家行政机关公文处理办法
国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见中国共产党机
关公文处理条例
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章节摘录

　　第十三章 通报　　通报是党政机关、企事业单位常用的公文。
本章重点介绍通报的特点、用途和一般写作方法。
　　第一节通报概述　　通报作为一种宣传教育、表彰先进、批评错误的工具，机关单位广泛使用。
本节着重介绍通报的概念、特点及主要类型，并简要分析它与通知的不同点。
　　一、通报的概念及特点　　通报是用来表彰先进，批评错误，传达重要精神或情况的公文。
通报主要作用是表彰、惩戒、知照等。
通报的特点有：　　（一）内容的真实性　　真实是通报的生命。
通报的任何情况、事例必须真实，不能有差错，更不能编造假情况。
如果通报的事例不真实，就会起反作用，严重损害党和政府的威信。
因此，写通报，对正反方面的事例都要认真核实，做到准确无误，没有水分。
例如对先进事迹的通报表扬，要实事求是地反映，不要拔高，更不能贬低群众，提高先进人物。
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编辑推荐

　　《公文写作教程》自1994年出版以来，进行过四次修订，印刷了19次，一直作为广东省高校成人
专科教育各类专业教材使用，得到广大读者的厚爱。
　　现在根据读者的意见和要求作第五次修订。
这次修订，除了语言文字的修改，理论知识的订正补充外，主要是例文更新。
《公文写作教程》将其中40多篇例文的大部分，更换为近几年在公务办理中产生的较为典范的文本。
例文换了，相应评析也随之变了。
这一变动，使书的内容更贴近社会公文办理的现实，更有利于读者学习公文写作时联系实际，更有效
地提高写作能力。
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