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前言

　　教材是教学理念、教学目标与教学实践之间的桥梁，是教学实践中师生教与学活动的基本依据，
是提高教学质量的重要依托。
因此，教材中的教学内容和教学方法设计的优劣直接关系到人才培养质量的高低。
然而，时下仍有不少教材未能将岗位职业技能教学融入教材体系之中，忽视国际视野、创新意识和应
用能力的培养，没有体现现代高等教育中职业技能学习和应用的特点。
所以，一些大型教育企业家说：“不少大学毕业生缺乏实际动手能力，让企业很失望。
”近日，广东培正学院彭海河同仁寄来《当代行政公文读写理论与实训》一书，仅阅读其目录，就让
我眼前一亮。
　　该教材最大的特点是在体例上以“读”为“写”作先导，在每一文种前安排“文本导读”，将具
有代表性的范文呈现在读者面前。
这不同于传统应用文写作教材先讲概念、特征、作用，再讲写法，最后附上例文的模式。
这种将读与写有机编排的方法，是该书的亮点之一。
在公文写作课的教学中，长期以来有种偏向，即就文种讲文种，少有将“阅读”引进教材中的先例。
早在1990年，我就曾在我的《读写研究》一书中引用过夏衍的一段话：“不读书，感性知识不上升到
理性⋯⋯错误就会重复的，碰到新事物，又会犯错误的。
”那么，为什么会在公文写作教学中出现这样的“规律”：一听就懂，一看就会，一写就错？
为什么会错？
还是因为读少了，综合知识储备不足。
《读写研究》还列举了一个在学界中广为流传的例子来说明阅读获取的综合知识与写作能力的关系—
—综合知识和公文写作能力如同一条战舰的吨位和火力，吨位大，才能负载强大的火力。
但如果吨位大，火力不强，在战斗中也难以完成任务，取得胜利。
所以，这两者之间是互为依存的，火力要强，吨位必须要大。
这就是说，火力的强弱是建立在吨位大小的基础上，但吨位大并不等于火力强。
为了增强火力，提高战斗力，在抓综合知识传授的同时，还应注重培养实际写作能力。
一条战舰要迅速地出击并按预定计划完成战斗任务，那它必须要有准确的罗盘、足够的动力、大的吨
位和强的火力。
对于一名大学生而言，这罗盘就是马克思主义，这动力就是为民富国强而勤奋学习的毅力，这吨位就
是通过阅读而储备的知识，这火力就是实际写作能力。
彭海河同仁的可贵之处，就是将阅读正式编排在教材中，作为讲授公文写作中的一项内容、一种要求
，阐明了读是写的基础和前提，这是难能可贵的。
从教材体例上讲，是一种创新。
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内容概要

本书最大的特点是在体例上以“读”为“写”作先导，在每一文种前安排“文本导读”，将具有代表
性的范文呈现在读者面前。
这不同于传统应用文写作教材先讲概念、特征、作用，再讲写法，最后附上例文的模式。
这种将读与写有机编排的方法，是该书的亮点之一。
在公文写作课的教学中，长期以来有种偏向，即就文种讲文种，少有将“阅读”引进教材中的先例。
早在1990年，我就曾在我的《读写研究》一书中引用过夏衍的一段话：“不读书，感性知识不上升到
理性⋯⋯错误就会重复的，碰到新事物，又会犯错误的。
”那么，为什么会在公文写作教学中出现这样的“规律”：一听就懂，一看就会，一写就错？
为什么会错？
还是因为读少了，综合知识储备不足。
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章节摘录

　　公文包括法定公文和非法定公文两大类型。
法定公文是指国家及其有关部门用法律法规确立的公文。
这类公文根据其主要的社会功能，又可分为法治公文和法制公文两类。
法治公文主要用于国家或社会组织的日常管理，具有很强的现实性、治理性和政镣性。
它们通常以法规确定，如中共中央办公厅用《中国共产党机关公文处理条例》确定的公文，全国人民
代表大会常务委员会办公厅用《人大机关公文处理办法》确定的公文，国务院用《国家行政机关公文
处理办法》确定的公文，中央军委办公厅用《中国人民解放军机关公文处理条.例》确定的公文，等等
。
这些公文常被制作成套红文件，故也称“红头文件”，简称“文件”。
法制公文主要用于国家或社会组织对社会成员或组织的行为进行规范，具有很强的典制性、准则性和
相对稳定性，如宪法、法律、法规、规章制度，等等。
它们的法定效力由法制公文确立，但其效能又须由法治公文公开发布方可产生。
例如，《宪法》赋予宪法与法律最高或较高的法律效力，规定只能由全国人民代表大会才有权制订、
修订、审议、通过，而且；它们被制订出来或者被修订审议通过后，又必须依据《宪法》规定，由国
家主席用“命令”予以发布后方可产生法定效力。
非法定公文是指除法定公文以外的其他用于各级各类机关、部门及单位或组织公务活动的文书，如计
划、总结、调查报告、工作研究、机关简报、会议文书，等等。
它们通常被称作“事务公文”。
这类公文通用性强，国家各个管理系统均可使用。
　　行政公文是公文的一个分支。
它是指用于行政系统的行政管理与处理日常行政事务、讲究规范体式的公务文书。
行政公文虽主要由行政机关来制作和处理，却应用于整个行政系统，因此，也是一个域指性概念。
　　行政公文同样有法定行政公文和非法定行政公文之分。
法定行政公文又分为法治行政公文与法制行政公文两类。
法治行政公文是指主要用于各级行政机关实施行政决策、管理的公文，即《国家行政机关公文处理办
法》（以下简称《办法》）中规定的13种公文。
它们的写作体式、制发格式及处理程序都依自法定，《办法》等相关法规、文件就是其规范化的理论
依据。
法制行政公文是指各级行政机关或行政组织依照有关法律、法规制订的行政法规和规章制度等。
它们也需按法定要求制订与发布，《行政法规制定程序条例》、《规章制定程序条例》等是其制发的
理论依据。
非法定行政公文是指主要用于处理或服务于日常行政事务或工作的公文，即行政“事务公文”，其写
作体式主要来自约定俗成。
在写作上，虽说没有法定公文要求的那么严格，但它们也必须遵守约定俗成的惯用体式。
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