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内容概要

四通八达的网络平台和经济快捷的电子政务系统，给党政机关干部的工作方式乃至工作内容带来巨大
变化，甚至引起了办公室的“革命”。
但是，这些技术条件却不能取代公文的地位和公文写作行为。
能够规范地起草和处理公文，是党政机关干部的基本功之一。
本书旨在阐明党政机关公文写作的目的、特点、流程、要求等属于基本规则方面的内容，为党政机关
干部认识公文写作活动提供必要的知识。
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章节摘录

　　恰当的修辞有助于得体的表达，滥用修辞，有损于公文准确、庄重、朴实、简练的风格，甚至使
公文的内容变形失实。
　　2.简练明了　　公文是为了解决管理工作中的实际问题而写的，具有很强的现行效用。
有时公务急迫，不容起草者和阅读者多花时间，更不容长篇大论；有时急如星火，任何拖延和哕嗦都
会贻误时机。
因此，公文语言表达崇尚简练明了，惜墨如金。
　　（1）简短表达。
在准确表达思想内容的前提下，力争用较少的语言和较短的篇幅表达丰富的内容，做到词约旨丰，言
简意赅。
压缩篇幅的常用方法有：　　第一，认真删改，竭力将可有可无的字、词、句删掉，毫不可惜。
　　第二，锤炼语句，多用短句表达思想内容。
　　第三，使用简缩词语。
如“五讲四美三热爱”、“四有新人”、“三个代表”属于约定俗成、表意清楚的简缩词语。
但是，把“马列主义基本理论”简称为“马基”，把“下岗分流办公室”简称为“下流办”，读起来
则令人产生不快之感。
　　第四，消除堆砌辞藻、空洞无物的语言。
例如：“在这个问题上，无论在思想上，还是在观念上，无论在认识上，还是在想法上，我们都取得
了共同的认识。
”句中的“思想”、“观念”、“认识”、“想法”含义上区别不大，不必重复使用，而“共同的认
识”可以简缩为“共识”。
又如：“这个乡的计划生育工作抓得好，抓得卓有成效，关键在于党委重视。
第一把手亲自抓，党委成员人人抓，分管委员认真抓，主管部门配合抓，大队小队层层抓，节日假日
仔细抓，年年抓、月月抓，一抓到底。
”
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