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内容概要

　　修订过程中，着力在“实”字上做文章。
首先，删除了现实中很少使用或在校大学生不易接触的“指示”、“公报”、“章程”、“开幕词”
、“闭幕词”等文种的相关内容；其次，贯彻“学以致用”的原则，淡化公文写作的理沦阐述，增加
写作方法的提示；再次，保留“看例文”、“说要领”和“点评”等内容，凸显《公文写作与处理》
（第2版）适用性强的特点，使渎者感到公文写作方法“看得见、摸得着、用得上”。
最后，注意提炼概括公文写作的实践经验，突出了《公文写作与处理》（第2版）的实用价值。
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章节摘录

　　第一章　透过公务说公文——公务离不开公文　　第一节　了解公务活动　　一、　公务活动的
特点　　公务活动是人类出于处理公共事务和协调社会组织相互关系的需要而产生的一种社会活动，
它发生在社会组织内部及其相互之间，是一种基本的组织行为。
公务活动涉及范围相当广泛，包括国家与社会管理事务以及各类社会组织相互间的联系与交往活动，
其目的是为了实现自身的各项职能。
公务活动有如下一些特点。
　　（一）公务活动事关社会发展与稳定　　自古以来，任何一个国家和社会的运行与发展，都会形
在诸多关系到广大社会成员的公共事务，因此，必须建立对于国家、社会以及公共事务的管理协调工
作。
这些公共事务，既有国家政务，也包括各单位的具体工作，以及单位或部门之间的协调与交往事项，
基本质是解决与处理公共利益问题的事务。
公务活动存在于一个社会的政治、经济、科学、文化、教育等各个领域，在促进社会良性发展、维护
社会稳定的过程中发挥主导作用。
　　（二）公务活动是一种组织行为　　公务活动的内容和性质，决定了公务活动不是个人行为，而
是一种有组织的行为。
这体现在公务活动中所制发的文件、召集的会议、发表的讲话、举办的活动、布置的工作都无一例外
地以组织名义出现，是组织职责的行使。
同时，在公务活动中，各级各类机构都建立了与上级、下级和平级机关的工作关系，构成了一个上下
左右贯通的组织网络，组织之间依靠相互沟通和协作来完成各项任务。
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