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内容概要

干部写作，特别是公文写作，从来都与干部的表述能力、办事程序、施政理念相联系，所以干部要人
人会写公文。
要求干部人人会写公文，主要是指学会与自己职任相对应的公文写作。
这属于职务规范。
特别是领导干部要自己动手写文件，不假手于人，不用秘书代劳。
这是中国共产党和人民政府工作人员的一贯作风。
毛泽东同志为我们做出了表率。
学会写公文是要下功夫的，因为公文是一门学问。
    中共中央制定的《2006～2010年全国干部教育培训规划》，强调要紧扣干部履行岗位职责的需要，
广泛开展各类业务知识培训和技能训练，而公文写作正是这些知识和技能的重要内容之一。
同时，这种知识和技能的提高又是现实工作的迫切需要。
党政机关工作对公文质量和公文处理有着很高的要求，而我们面临的现实却是，尽管党政机关干部学
历普遍较高，但真正擅长公文写作的相当匮乏，真正懂得公文处理的更少，有时是“一才难求”，影
响党政机关工作效率和工作质量的提高。
    由柳新华和纪德臻同志主编的这套党政干部培训教材，分为七册：《党政机关办公室工作》综合介
绍党政机关干部应该掌握的办公室工作的基础常识和基本技能；《党政机关公文写作》对公文写作知
识进行全面系统的介绍；《党政机关公文处理规范选编》汇集现行的重要的党政机关公文处理规范性
文件；《党政机关公文格式与范例》将公文格式进行整理并配以图示；《党政机关应用文写作》深入
浅出地介绍了应用文写作知识；《外国公文选读》选取外国公文中的经典作品以供借鉴；《中国古代
公文选读》对历代公文精品进行注释和评析。
这套教材的特点：一是层次高，有理论的阐发，又有相关规律的总结；二是内容新，涉及最新公文规
范解读和电子公文的全新领域；三是范围广，写作与处理兼顾，古今中外皆有；四是很实用，既能切
实提高学习者的公文写作水平，又可为工作和教学提供参考。
它们既各自独立成书、方便使用，又相互联系、互为补充，体现了编者的良苦用心。
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章节摘录

　　二、公文格式具有整体性　　任何文章都有自己的写作格式，都要求具有整体性，但公文格式的
整体性有着特殊的含义和作用。
从外在结构看，公文格式同公文内容相联系，形成一个从外到内的公文整体。
内容决定形式，形式反映内容。
公文的主旨、内容、行文关系等决定公文的标题、主题词、主送机关、发文机关，以及公文的秘密等
级、紧急程度等格式要素；反之，人们又以这些格式要素为向导，去了解公文作者的写作主旨是什么
，发给谁的公文，内容是否涉密，办理的时限要求，等等。
所以，公文格式是整个公文的有机组成部分，它同公文内容构成一个互相联系和制约的有机整体。
这是公文格式整体性显现的一个方面。
　　另一方面，从公文格式本身看也是一个整体。
以行政机关为例，这个整体由眉首、主体、版记等三个部分、十六个要素构成，部分与部分之间、要
素与要素之间互相依赖，指定项目一个也不能少，需要选择的项目一个也不能漏。
从公文格式所起的作用分析，可将公文格式的全部十六个要素分为四个层次；一是公文管理标识域，
包括眉首的公文份数序号、秘密等级和保密期限、紧急程度、发文机关标识、发文字号、签发人等六
个要素。
它们为收文机关识别文件的诸多特征，如来文机关、编号、行文关系、涉密等级、办文时限等提供了
方便，有利于进行文件的登记、办理、查阅、立卷、归档等管理活动。
二是内容表达域，包括标题、主送机关、正文、附件等四个要素。
通过这个层次向收文机关传达公文的全部内容，标题表达主旨，主送机关表达行文关系，正文是主旨
的展开和具体化，附件是对正文内容的补充。
三是公文生效识别域，包括发文机关印章(或签名章)和成文时间等两个要素。
这是公文制发机关对公文生效负责的凭证。
四是检索和注释说明域，包括附注、主题词、抄送、印发机关和印发时间等四个要素。
这个层次的内容是上述三个层次未加说明的事项，通过附注和抄送可了解公文的印发范围，主题词为
文件的自动化检索提供方便，印发机关和印发时间还起着版权的作用。
以上四个互相关联的层次，各在其位，各显其责，形成统一的整体。
每个要素在统一的整体中可以发挥其应有的作用，但如果离开了整体，就会失去其存在的意义。
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