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前言

　　进入21世纪以来，科学技术突飞猛进，随着计算机网络的普及、人们对继续教育的渴求，促使高
等教育的方式方法发生深刻的变化，尤其是促使采用现代信息技术、以网络学习为主要手段的现代远
程教育蓬勃兴起。
　　自1999年在高校开展现代远程教育试点工作以来，我国网络教育呈飞速发展的趋势。
试点规模不断扩大，发展顺利，取得了可喜的经验和成果。
南京大学顺应时代潮流，依托一流的师资力量和优质丰富的教学资源，积极开展现代远程教育，努力
为国家、为社会培养大批高素质的应用型人才。
　　积极发展现代远程教育是时代和社会赋予南京大学的光荣任务，也是南京大学创建世界高水平大
学的重要内容。
对于这一全新的任务，南京大学本着大胆实践、勇于创新的精神，对基于计算机网络条件下的现代远
程教育的办学机制、教学模式、管理模式和运行体系进行了有益的探索，创造性地解决了起始阶段出
现的新情况和新问题。
　　多年来，南京大学始终秉承“抓好教学改革、突出课程建设、形成办学特色”这个优良办学传统
，从20世纪80年代的以“课堂教学、学术活动、科学实验和社会实践”为主体的“三元结构”，到90
年代的“融业务培养与素质教育为一体、融知识传授与能力培养为一体、融教学与科研为一体”的“
三个融合”教学模式，都取得了显著的成效。
在现代远程教育中，一方面要采用现代化的教学方式，另一方面要突破并解决课程改革的难点和重点
，大力培育名牌课程，着力加强教材建设。
课程如何准确定位、如何组织课程内容和教学模式、如何弥合零起点和非零起点学生的知识和技能差
异，都是放在我们面前需要着力研究解决的新问题。
我校网络教育学院按照“精化原理、强化应用、融入实际、综合交叉”原则，组织具有丰富教学经验
的骨干教师，结合近年来教学科研的新成果，针对远程教育以网络学习、业余学习为主要形式的特点
，编著出版了一批既体现理论与实际相结合、又满足学生个性化发展要求的教材。
　　希望网络教育学院继续做好后续教材的编写工作，加强名牌课程与优秀教材建设，努力实现我校
网络教育“名师、名课、名教材”的“三名工程”建设目标。
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内容概要

　　公务文书是党政机关、企事业单位以及群众团体在公务活动中形成并固定使用的一种具有特定格
式的文书材料，是行政管理活动中的一种重要工具。
　　公文写作与处理几乎与人类行政活动的历史相始终，在我国亦有相当长的发展历史。
一般认为，公元前21世纪至公元前11世纪，在我国的夏商时期，随着奴隶制度国家的出现，便开始有
了公文。
夏商不仅是国家起源的朝代，而且是文字起源并形成体系的朝代。
考古学家在河南省安阳小屯村发现的甲骨文书，可视为我国现存最早的公务文书。
　　全书共分三大部分：第一部分介绍公文写作的基础知识；第二部分主要围绕机关法定公文的写作
展开；第三部分对其他常用文书的写作，如规章、计划、总结、调查报告、记录、讲话、简报、建议
等等，以及公文处理进行了简要介绍。
全书内容全面，主次分明，适合各公文写作初学者阅读。
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章节摘录

　　第一编公文基础知识　　第三章公文的结构及其表达方式　　第一节公文的结构　　如果说材料
是解决“言之有物”的问题，那么，谋篇布局则是解决“言之有序”的问题。
公文的“序”并非完全是人为的、凭主观臆断来安排的，公文的“序”实际上是客观实际、客观事物
的内在联系在人脑中的反映。
比如写个“请示”，提出请求事项，当然得先说明理由，这就形成了请示的行文结构：缘由在前，请
示事项在后。
行文结构的这种妥当的“序”，是思维正确的反映。
若是思维不正确的反映，其结果便是行文结构的“错序”安排。
我们讲公文的组织结构，就是要解决用怎样的思路来放置公文的内容材料才符合思维反映的同一律，
用怎样的外部形态（即层次、段落）来正确反映内容才能最佳地表现公文的主旨。
　　就行文的组织结构而言，文学作品讲究章法变化，反对模式，提倡创新。
而公文由于自身的工具性和实用性，逐渐形成了各种文体内部结构的程式化、规范化，这有利于公文
的转写、理解、传递、归档、保密，有利于提高办文办事效率。
绝大部分公文的结构都是规范化了的，但也有少数公文的结构要机动灵活些，比如“总结”、“调查
报告”、“简报”等等。
但不管如何，也有一个大致的体式，并不像文学作品那样任意、自由。
要强调的是，不管如何，一篇好的公文组织结构必须要符合受文者的思维逻辑，要能清晰、充分地表
现公文的主旨，以便受文者完全理解和领会公文内容，达到公文使用的目的。
　　一、结构的概念与作用　　（一）结构的概念公文的结构有内部与外部之分。
公文的外部结构，是指公文的文面格式，包括文件名称、发文字号、标题、主送机关、正文、附件、
标注、发文机关、成文日期、印章、抄送单位、印发说明等等；公文的内部结构，是指公文正文的组
织结构。
公文外部结构是格式化的，我们将在后续的章节中介绍，我们这里说的公文结构，是指公文的内部结
构，也就是公文正文的组织结构，即对公文正文篇章结构的谋划与安排，也就是人们常说的“谋篇布
局”。
　　结构是文章的内部组织或构造所体现的篇章形式，在写作中，则是指对文章内容的组织与安排。
　　一篇公文，或阐明一个观点，或谈及某项工作实施的措施，或进行表彰和批评，或说明某一事物
。
阐明观点，一般是先点明主旨，后摆事实和道理；谈措施，一般要先讲主要方面，后谈次要方面，或
者先讲政治思想认识方面，再谈具体措施办法方面；进行表彰和批评，一般先讲事实，再进行分析，
最后指出学习和汲取教训之处等等。
在公文中，安排这些阐述、记叙、说明的内容的先后顺序、层次关系等等，就是文章结构的具体体现
。
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编辑推荐

　　全书共分三大部分：第一部分介绍公文写作的基础知识；第二部分主要围绕机关法定公文的写作
展开；第三部分对其他常用文书的写作，如规章、计划、总结、调查报告、记录、讲话、简报、建议
等等，以及公文处理进行了简要介绍。
全书内容全面，主次分明，适合各公文写作初学者阅读。
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