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内容概要

　　《行政机关公文写作宝典》是一部公文处理学的专著。
在这部书中，作者以多姿的笔墨行之于义，运用马克思主义的立场、观点及哲学，政治学，管理学，
写作学，行为科学，领导科学等学科知识，紧密联系实际，对如何掌握基本理论、处理作文与做人关
系、选择写作体裁、加强材料积累、突出写作重点、增添写作文采、巧妙进行构思、走出写作误区、
提高写作艺术、重视修改环节、搞好写作训练等进行了深入系统、立论鲜明、见解新颖、通俗易懂的
探索。
特别是在公文处理方面，既有原则的闸述，又有具体操作方法的介绍，具有很强的针对性、指导性和
实用性，真正给读者传递符合实际需要的信息，有助于提高读者的公文写作水平，这也可以说是《行
政机关公文写作宝典》的特色所在。
这是一本行政机关人员必备的案头书，一本系统阐述机关公文写作的工具书，一本有志报考国家公务
员者的必读书。
阅读此书，能使人活跃思维、拓宽思路，能使人增长知识、受益匪浅，可谓“宝典在手，成竹在胸”
。
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章节摘录

　　第1章　源流真谛当知晓　　1.1　正视公文的发展　　“纵今宜供借古，无古不成今。
”公文作为管理社会、治理国家的文字工具，在人类历史上起过重要作用，并且随着人类社会的发展
而发展。
它的功能、特点、形式，是应社会需要在历史上发展来的。
我们要改革和提高今天的公文写作，还要吸取国外的文书工作经验，也要了解我国公文发展的历史轮
廓，克服官僚主义、形式主义影响，继承发展优良传统。
只有这样，才有助于提高当代公文的写作水平。
　　公文在我国历史悠久，源远流长。
依据考古发现，我国现存的公文最早产生于殷商时期，在河南安阳小屯村发现的甲骨文中，绝大多数
都是殷商后期几个王的活动记录和奴隶主的文告，这就是甲骨文公文。
之后，则有刻在青铜器上的金文公文，刻在石头上的石刻公文，刻在竹木上的简册公文和写在绢帛上
的公文。
成于春秋战国时期的《尚书》，就是一部国家文书汇编。
随后纸的发明和应用，更推进了公文的发展。
纵观我国古代公文的产生和发展的历史，大致可分为两个阶段六个时期。
第一个时期为先秦时代，其中包括孕育时期（原始社会）、萌芽期（奴隶社会）、成熟期（战国?秦）
。
第二个时期为秦汉以后，其中包括发展期（汉、三国、两晋、南北朝）、高峰期（唐、宋）、稳定期
（元、明、清）。
由于历史的变迁，经济的发展，从文字到格式，从内容到风格，它们在不断演变，有的从无到有，有
的从有到无。
在数千年的发展衍变中，文章体裁日臻完美，形成了独特的艺术风格。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《行政机关公文写作宝典》本着针对性和可操作性的原则，坚持理论联系实际，从如何增添写作
的知识点、抢占写作的制高点、铭记写作的关联点、注重写作的差异点、夯实写作的基础点、凸显写
作的聚集点、抬高写作的参照点、抓住写作的关键点、打造写作的闪光点、勿忘写作的警示点、力求
写作的创新点、把握写作的支撑点、催生写作的兴奋点、展示写作的绝妙点、找到写作的打磨点、增
强写作的功力点等16个方面，进行了深入探索，但愿大家可以从中得到一些启示，对提高自己公文写
作水平有一定帮助。
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