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内容概要

《常用公文格式大全》由张保忠所著，所涉及的文种均来源于广大公文工作者的实践，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，具有极强的指导意义和实用性，对行政管理人员和文秘人员提高公
文写作水平有很大的帮助。

本书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、办公室工作人员及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
生的教科参考书。
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作者简介

张保忠，1934年11月生于天津，1951年参加工作，中国公文写作研究会主要创始人之一，曾任中国公
文写作研究会秘书长、副会长、常务副会长等职，现任中国公文写作研究会顾问组组长、中国公文学
研究所所长、研究员。
退休前的绝大部分时间工作在党政机关的秘书工作岗位上，从事公文研究多年。
至今已发表公文学研究方面的文章400多篇；累积出版公文写作、公文处理方面的书籍20部，其中个人
专著9部，主编7部，合著4部。
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书籍目录

第一章 公文写作的语言及格式
 一、公文写作的语言
 (一)语言的基本要求
 (二)说明性语言
 (三)议论性语言
 (四)叙述性语言
 二、公文写作的格式
 (一)材料的选择
 (二)开头和结尾
 (三)主次的划分
 (四)段落的安排
第二章 公司(企业)常用文书写作格式及范例
 一、公司(企业)常用广告文书写作格式及范例
 (一)会议管理实施办法
 (二)公司档案管理规定
 (三)企业印章管理规定
 二、公司(企业)常用办公文书写作格式及范例
 (一)商品广告
 (二)招商广告
 (三)转让广告
 (四)会议广告
 (五)书报征订广告
 (六)展销、订货会广告
 三、公司(企业)常用商务文书写作格式及范例
 (一)市场调查报告
 (二)产品质量分析报告
 (三)可行性研究报告
 (四)经济决策方案
 (五)企业意向书
 (六)商业计划书
 (七)招标书
 (八)投标书
 (九)企业协议书
第三章 常用合同文书写作格式及范例
 一、国内合同文书写作格式及范例
 (一)租赁合同
 (二)买卖合同
 (三)借款合同
 (四)委托合同
 (五)运输合同
 (六)技术转让合同
 二、国际合同文书写作格式及范例
 (一)中外租赁合同
 (二)中外劳务合同
 (三)中外技术转让合同
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 (四)一般货物出口合同
 (五)国际贸易合同
 (六)国际工程承包合同
第四章 行政机关公文写作格式及范例
 一、法定公文写作格式及范例
 (一)通知
 (二)通告
 (三)通报
 (四)报告
 (五)公告
 (六)公报
 (七)请示
 (八)指示
 (九)批复
 (十)意见
 (十一)命令
 (十二)条例
 (十三)规定
 (十四)决定
 (十五)决议
 (十六)议案
 (十七)会议纪要
 (十八)函
 二、通用公文写作格式及范例
 (一)公约
 (二)章程
 (三)调查报告
 (四)工作要点
 (五)计划
 (六)办法
 (七)简报
 (八)演讲词
 (九)讲话稿
 (十)总结
第五章 涉外商务文书写作格式及范例
 一、常用涉外文书写作格式及范例
 (一)中外合资项目可行性研究报告
 (二)国际商务谈判纪要
 (三)中外合资立项意向书
 (四)中外合作经营合同
 二、常用商务信函写作格式及范例
 (一)投标邀请书
 (二)投标邀请书回函
 (三)询价函
 (四)报价函
 (五)订购函
 (六)确认订购函
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章节摘录

　　①个别性材料和综合性材料。
单独存在的事实或个人的观点，用作材料时都是个别性材料。
综合起来加以认识的普遍现象或公众观点，用作材料时就是综合性材料。
在公文写作中，个别性材料显示局部，综合性材料显示整体，一般需要结合起来使用。
　　②现实材料和历史材料。
与作者的写作行为共用一个时代背景的材料都是现实材料，在以前的历史时期中发生和存在过的事实
和观念，都是历史材料。
不过，这种区分只是相对的，对不同的文体而言，现实和历史的含义会有所变化。
譬如总结类公文，当年的事实和数据是现实材料，往年的事实和数据就会被看作是历史材料。
　　③正面材料和反面材料。
与作者的观点相一致的材料是正面材料，相违背的是反面材料。
不过，由于作者的观点在没有确定之前是不断深化和变动着的，有时甚至会走向反面，因此正面材料
和反面材料也会发生转化。
即使可以确定是反面的材料，也有占有的必要，因为论述时的对比和假设，都需要有反面材料参与。
　　④直接材料和间接材料。
来源于作者的直接生活经验的是直接材料，通过各种渠道间接得到的都是间接材料。
直接材料最为真实、生动、可靠，但数量有限，仅靠直接材料写作，内容必定十分贫乏。
公文写作，运用间接材料比直接材料还要多。
需要提醒的是，运用间接材料时，要对其真实性进行鉴别，一些道听途说的材料，无法验证其真实性
，不能写入公文之中。
　　2.公文材料的作用（1）材料是观点赖以产生的基础。
前面我们提到，主题的提炼基于深入的实践和丰富的材料，那是从主题的角度去看材料在提炼主题时
的作用。
现在转换为从材料自身的角度去看，不仅主题本身，主题所统率的所有的观点，也都是通过对材料的
分析、鉴别、综合、归纳之后产生的。
材料在多数情况下属于对事物的感性认识，&ldquo;这样的感性认识积累得多了，就会产生一个飞跃，
变成了理性认识，这就是思想。
&rdquo;（毛泽东：《人的正确思想是从哪里来的？
》）没有材料做基础，观点无从产牛。
　　&hellip;&hellip;
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