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内容概要

《公务员实用写作》一书立足公务员文稿写作的特点与要求，融汇作者多年写作实践的体会与心得，
就文稿写作的基本要求与主要步骤进行了深刻阐述；选取大量鲜活的工作实例，就通用非法定文稿的
写作技巧与通用法定公文的制发规范进行了生动讲解。
该书观点鲜明，实例充分，概括精辟，分析到位，思想观点与实际操作相互映衬，对于初入公务员写
作队伍及长期从事公务员写作的读者，具有很好的借鉴参考价值，也可作为公务员考试的参考用书。

本书也是“职场写作实训”丛书中之一种。
本套丛书力求从实践中来，到实践中去，并以实用性取胜，以可操作性见长，体例创新，不但适用于
即将步入职场的在校大学生，也可作为职场人员的自修提升图书。
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作者简介

　　黄丹，女，1977年2月生人。
1993—2000年就读于中国人民大学汉语言文学系，先后获得文学学士、语言学硕士学位。
自2000年7月始，在机关工作，现任中共北京市西城区委办公室副主任，曾负责公文制发、文稿起草、
信息编报、领导调研、会议服务等工作。
熟悉党政机关工作规则和工作要求，长期从事机关各类文稿的起草工作。
多次作为主讲人策划举办全区大规模公文、文字、信息工作培训，具备较高的理论素养和较强的实操
能力。
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章节摘录

　　工欲善其事，必先利其器。
文字工作是一项需要扎实基础的工作，是一项与时俱进、动态性很强的工作。
要成为文字处理的能手，需要我们在日常的学习、工作中做有心人，不断拓宽视野、不断积累、不断
实践。
　　具体来说，需要练好四个方面的基本功。
　　提起“理论”，很多人的第一反应是“务虚”，其次则是枯燥。
机关文稿涉及范围广，政治性、思想性、政策性和指导性强，对于机关文字工作者来说，学习科学理
论，夯实理论功底，是一门重要的必修课和基本功。
文字工作者思想理论功底的厚薄，直接决定着文稿的质量。
　　文稿起草工作不是一个简单的“码字”过程，而是一项要求高、强度大、富有创造性的脑力劳动
，是一个了解问题、分析问题、解决问题的内在过程。
这个过程离不开理论的支撑，离不开基本的立场、观点和方法。
我们学习理论，绝不是生硬地照搬照抄，也不是装样子、充门面，而是要掌握马克思主义的科学理论
和基本范畴，坚持理论联系实际，学会运用马克思主义的世界观和方法论观察问题、分析问题和解决
问题。
这就要求文字工作者具备较深厚的政治理论功底，对中央的重大方针政策要深刻理解其精髓，对党委
的重要决策部署要深入掌握其内涵，努力成为理论方面的“专家”。
　　2011年7月1日，胡锦涛同志在庆祝中国共产党成立90周年大会上发表了重要讲话。
这篇讲话没有采用常规文稿对内容进行分条列项的写法，而是以自然段为单位，自然流畅地总结了我
党90年的辉煌历史，强调了在新的历史条件下如何提高党建科学化水平，提出了在新的历史起点上，
把中国特色社会主义伟大事业全面推向前进的整体要求。
全篇讲话体现了深厚的理论功底，在谋篇布局和内容表述上无不体现了马克思主义的基本观点和方法
，具有很强的理论性、战略性、指导性。
　　以讲话中关于如何在新的历史条件下提高党的建设科学化水平的论述为例：　　在新的历史条件
下提高党的建设科学化水平，必须坚持解放思想、实事求是、与时俱进，大力推进马克思主义中国化
时代化大众化，提高全党思想政治水平。
　　90年来党的发展历程告诉我们，理论上的成熟是政治上坚定的基础，理论上的与时俱进是行动上
锐意进取的前提，思想上的统一是全党步调一致的重要保证。
中国共产党人坚信马克思主义基本原理是颠扑不破的科学真理，坚信马克思主义必须随着实践发展而
不断丰富和发展，从来不把马克思主义看成是空洞、僵硬、刻板的教条。
马克思主义，理论源泉是实践，发展依据是实践，检验标准也是实践。
任何固守本本、漠视实践、超越或落后于实际生活的做法都不会得到成功。
在历史上的一些时期，我们曾经犯过错误甚至遇到严重挫折，根本原因就在于当时的指导思想脱离了
中国实际。
我们党能够依靠自己和人民的力量纠正错误，在挫折中奋起，继续胜利前进，根本原因就在于重新恢
复和坚持贯彻了实事求是。
这方面的经验教训，我们党在《关于若干历史问题的决议》和《关于建国以来党的若干历史问题的决
议》中进行了系统总结，我们必须牢牢记取。
　　在新的历史条件下提高党的建设科学化水平，必须坚持五湖四海、任人唯贤，坚持德才兼备、以
德为先用人标准，把各方面优秀人才集聚到党和国家事业中来。
　　90年来党的发展历程告诉我们，政治路线确定之后干部就是决定因素。
坚持五湖四海、任人唯贤，是我们党性质和宗旨的必然要求。
我们党除了人民利益，没有自己的特殊利益。
我们党坚持这个崇高原则，为一切忠于人民、扎根人民、奉献人民的人们提供了施展才华的宽广舞台
。
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中国特色社会主义道路能不能越走越宽广，中华民族能不能实现伟大复兴，要看能不能不断培养造就
大批优秀人才，更要看能不能让各方面优秀人才脱颖而出、施展才华。
　　在新的历史条件下提高党的建设科学化水平，必须坚持以人为本、执政为民理念，牢固树立马克
思主义群众观点、自觉贯彻党的群众路线，始终保持党同人民群众的血肉联系。
　　90年来党的发展历程告诉我们，来自人民、植根人民、服务人民，是我们党永远立于不败之地的
根本。
以人为本、执政为民是我们党的性质和全心全意为人民服务根本宗旨的集中体现，是指引、评价、检
验我们党一切执政活动的最高标准。
全党同志必须牢记，密切联系群众是我们党的最大政治优势，脱离群众是我们党执政后的最大危险。
我们必须始终把人民利益放在第一位，把实现好、维护好、发展好最广大人民根本利益作为一切工作
的出发点和落脚点，做到权为民所用、情为民所系、利为民所谋，使我们的工作获得最广泛最可靠最
牢固的群众基础和力量源泉。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　在这个文字密集涌现的时代，我们比以往更需要具备基本的读写技能。
写作，是为了有效地交流。
当人们在互联网上无拘无束地交流情感、思想、信息的时候，人类社会已经进入真正的“写作时代”
，写作成为现代人的一项基本技能，或者说一种生存手段、生活方式、工作方式⋯⋯　　“职场写作
实训”丛书在体例上颇为完备，病文与范文并举，理论分析与写作要领齐列，并设计了实际的操作训
练题，让写作者“在错误中学习”，以避免出现实际操作中常见的问题。
　　本套丛书理论阐述力求从实践中来，到实践中去，并以实用性取胜，以可操作性见长，不但适用
于即将步入职场的在校大学生，也可作为职场人员的自修提升教材。
　　病文诊疗、从失误中学习，了解何为“不好”；范文评析、向优秀作品看齐，明白为什么“好”
；特别提示、前辈谈经验，新人来体验；职场操练、职场常练手，工作不失手。
　　阅读使人充实，会谈使人敏捷，写作使人精确。
在信息社会，写作，包围着你。
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