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前言

　　对于广大读者来说，不管你正在从事什么职业或是将来要从事何种工作，都必将接触到公文，即
便不写作，不发布公文，也必将会接收、执行和落实公文。
公文是为了工作的需要而产生的文体，只要你是一个职业人，你就一定会接触到公文。
　　因此可以说，作为一个工作者，是否会写诗歌、散文、小说和戏剧也许关系并不很大，但是如果
不会写作公文，就必然会直接影响到你的职业发展道路。
所以，比较系统而全面地掌握公文写作方法和知识，进而能较好地写作各类公文，就成为了每一位职
业人很实际的选择。
　　站在时代的角度说，写作已经成为一门学科，甚至可以说已经成为一门科学，而且是一门越来越
系统、越来越成熟和越来越重要的科学。
由此，在写作这个大的概念包容下的公文写作，也不单指写作公文的一般方法与技巧，它同样是一门
学科和科学，具有比较完整的知识体系，并且越来越完善和重要。
因此，对待公文的写作一定要具有一种理性而科学的态度。
　　基于此，本书在编写过程中，以现行党和国家的公文法规的规定作为依据，在简要介绍有关公文
写作的基本知识的基础上，重点列举了具有一定代表性的常用公文范例，并从中提炼和挖掘出可供实
际借鉴的写作规律、方法和技巧，以便对读者有更大的助益。
对各种例文的选择，分别来自不同类型、不同层次的机关或单位，在贴近基层的前提下，以增强其适
用性和针对性；同时，所选用的实例，也力求体现内容的新颖性和现实指导性。
　　本书没有开篇就介绍各类具体公文的写作方法和格式要求，而是用了较多文字讲述公文的性质、
作用以及特点、含义等方面的问题。
而作为修订版，我们在保持了原书整体框架不变的情况下，替换和增添了一些最新的公文写作范例并
修改了原书中的不足之处，使得本书尽可能做到尽善尽美和符合广大读者的需求。
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内容概要

以党和国家的公文法规为依据，以现行各种法定公文和常用公文文种为“经”，以写作方法。
技巧和要领为“纬”，以各种典范文例为“轴”，系统全面地介绍了公文写作与处理的基本规范与技
巧要求。
该书既可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
    本书以现行党和国家的公文法规的规定作为依据，在简要介绍有关公文写作的基本知识的基础上，
重点列举了具有一定代表性的常用公文范例，并从中提炼和挖掘出可供实际借鉴的写作规律、方法和
技巧，以便对读者有更大的助益。
对各种例文的选择，分别来自不同类型、不同层次的机关或单位，在贴近基层的前提下，以增强其适
用性和针对性；同时，所选用的实例，也力求体现内容的新颖性和现实指导性。
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运用模糊语言  　第四节  如何运用模态词语  　第五节  如何运用数字  　第六节  如何正确运用熟语  　
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正确运用事例　第八章  公文撰写必知法规  　第一节  国家行政机关公文处理办法  　第二节  国家行政
机关公文格式  　第三节  公文主题词使用方法说明  　第四节  国务院公文主题词表  　第五节  中国共
产党机关公文处理条例  　第六节  国务院关于实行法定计量单位的命令  　第七节  中华人民共和国保
守国家秘密法  　第八节  国家秘密保密期限的规定附录  一、公文常用语汇  二、常用公文术语汇释  三
、公文常用易错字词辨析表  四、金融类公文主题词表  五、标点符号用法  六、归档文件整理规则  七
、国家秘密文件、资料和其他物品标志的规定

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<三天学会公文写作>>

章节摘录

　　一是在漫长的生产劳动过程中，人的思维逐渐得以发展，人与人之间的交际也逐渐增多，于是人
们便创造出一些符号以便进行交流，这些符号就是早期的文字。
而文字的诞生为文章的产生打下了基础。
　　二是人类的集体劳作需要协调、组织、指挥，而这一切缺少人类思维的固化物——文章，是很难
实现的，这样就形成了一种强大的推动力，使应用文的产生成为一种必然。
　　据学者考证，甲骨文主要是用来占卜的。
当时生产力低下，人们对大自然不可能有科学的认识，总认为冥冥之中有凌驾于万物之上的神，是他
们主宰着事物的发生发展、生死存亡。
于是，遇事总要用占卜的方式来预测一下吉凶祸福，由身兼史官和巫师双重身份的人在甲骨上用刻辞
予以记载。
就已发现的这些甲骨文来说，其内容涉及世系、气候、食货、征伐、畋猎等多方面。
甲骨文是埋在地下的殷代王室的档案，用现在的眼光看，大部分都是公务文书。
　　而到了商周时代，盛行在青铜器上铸刻文字，这就是我们常与甲骨文并称的“钟鼎文”。
钟鼎文有的用来记载统治者的制度法令，有的记载统治者的文德武功，还有的记载贵族之间的商务活
动，多数属于公文的范畴。
不过，其中也有一些属于私人之间用于物质交换的契约，虽还是应用文，已不能归人公文范畴了。
我国最早的文章总集《尚书》，所收录的文章多数也是公文。
《尚书》中的文章，分为六种体式：典、谟、训、诰、誓、命。
其中，“典”用于记述典章制度，“谟”是议政的策论，“训”是进行教诲开导的论说文，“诰”是
进行训诫的文告，“誓”是军队出征的誓词，“命”是君主的命令和诏书。
这些文体，跟现代的命令、决定、决议、指示、布告、公告、通告、通报、报告等，都有一些近似之
处。
　　从以上介绍可见，在文字的草创时期，公文就已经产生了。
在所有的文体中，公文可以算是最古老的。
《周易·系辞》也可以证明这一点：“上古结绳而治，后世圣人易之以书契，百官以治，万民以察，
盖取诸。
”　　到了秦代，公文从文类到体式都得以充分的发展。
秦始皇在李斯的辅佐下，建立了第一代中央集权制的国家政权。
为了达到长治久安的目的，他们统一了文字和度量衡，实行车同轨、书同文的措施。
李斯等人为了提高公文的办事效率和可靠程度，还制定了现在仍在沿用的“抬头”、“用印”等制度
，这标志着公文在当时已经相当成熟。
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编辑推荐

　　介绍文书写作知识　　简明写作要领技巧　　标准的格式 现成的思路 规范的措辞　　注重写作
格式规范　　提高公文写作水平　　精要阐述各类常用公文的写作技法，全面涵盖所有相关文种的典
型案例。
是公务人员、公司（企业）职员以及社会各阶层各行业普通读者的必备用书。
　　标准化——为公文写作提供标准化整体解决方案　　舰范化——使繁琐的公文写作更有条理，更
加简洁　　实用化——给公文写作提供规范的格式与范例　　公文与我们日常生活和工作有着密切的
关系．在社会生活中起着重要的作用。
掌握公文写作知识，提高公文写作水平是对当代机关、团体、企事业单位工作人员的基本要求，而且
随着公文应用的日益普及，公文写作已渗透到每个普通人生活的方方面面。
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