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前言

　　公文是各级、各类社会组织履行职责、实施管理、实现职能的不可缺少的重要工具，因此任何组
织的管理都离不开公文，都需要借助公文写作来制发规范的公文，以实现领导指导工作、商洽事项、
联系业务、交流思想、沟通信息、传播经验、记载认识等目的。
公文具有清晰的逻辑结构、深刻的思想、庄重得体的规范格式、准确严谨的语言表达，体现了撰稿人
的理性与智慧、思想力与表达力，是公文撰稿人在意志支配下的一种创造性精神活动的结果。
　　与文学创作大多为个人行为不同，公文写作是一种组织行为。
负责公文撰稿的大多是组织内的公务人员并常由多人参与，写作依据的是组织自身现实工作的需求，
内容表达的是一定组织的管理意图，目标追求的是公文的实用实效，而且写作过程总是与职能管理活
动的过程同步或相互交织进行，成为一定组织职能管理工作内容或流程中的重要组成部分，体现了鲜
明的现实性、实用性。
为此，公文写作必须自始至终服从、服务于各项管理工作，严格遵守有关法律法规、规章制度以及行
文规则，依照职能权限范围和公文规范体式来准确行文。
只有这样，才能赋予公文以法定效用，实现公文的行文目的。
可见，公文的合法性与有效性取决于公文写作的规范性。
　　基于上述认识，在本教材的编写过程中，我们努力尝试突出以下特点：　　首先，注重理论联系
实际，突出内容的现实性。
　　公文写作的应用性与实践性很强，管理活动的日新月异也推动着公文写作理论与实践的不断变化
发展。
编排本教材的内容时充分考虑到了当代社会的变化，各级、各类社会组织管理活动的新情况、新形势
与新发展，以及正在快速普及的电子政务与电子商务的新特点和新要求，密切结合当前公文写作的现
实需求，尊重公文写作活动自身的特点和规律，准确地阐述了公文写作的科学理论和概念，并注重将
公文写作的理论知识、写作规范与国家机关、企事业单位等的管理理论与实践相结合，避免了枯燥的
理论演绎、概念推导，便于学生理解掌握；同时，在典型例文和典型案例的选择与编写上，十分注意
联系当前各种组织管理活动的实际情况，进行了广泛的调查研究，查阅了大量研究文献，在继承传统
公文写作理论体系的基础上增加并特别突出了公文写作的制度化、法治化、技术化的相关内容，尤其
是详细介绍并深人解读了有关公文写作的法律法规、规章制度、国家标准、行文管理与行文规则等写
作规范，使教材内容不仅凸现出鲜明的时代特色，而且反映了现阶段公文理论研究和教学研究的最新
成果。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作规范与例文解析>>

内容概要

本教材是北京市精品教材。
以国际化的视野，充分考虑了当代政务、商务管理活动的发展情况，以及基于计算机网络的办公自动
化、无纸化环境下的电子商务与电子政务活动的特点，内容涵盖文件写作的新特点和新要求，使教材
内容凸现时代特色和学科前言的最新学术研究成果。
认真细致地选择了具有代表性的典型例文和文件写作活动典型案例，并对其进行立体化的全面剖析点
评，展现其优缺点，以便学生理解和课后深入自主学习。
教材针对每一章节精心设计实训项目，通过文件写作活动现实中的情景再现以及典型案例设计来有针
对性地训练学生，以有效提高学生公务文件写作的素养和分析问题、解决问题的实际能力。
该书联合中国人民大学等院校共同编写，不仅可作为高校教材，而且可作为公务人员培训教材使用，
具有较大的市场空间。
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章节摘录

　　第一章 公文写作　　第一节 公文　　如何定义公文？
许多专家学者和一些社会组织都提出了自身的看法，由于各自看问题的角度不同，强调的侧重点不同
，得出的结论或者给出的定义也就各不相同。
　　一、公文的含义　　公文，是指各级、各类社会组织在各种公务活动中直接形成和使用的具有规
范体式与法定效用的信息记录，不论其信息记录形式与载体材料如何。
　　公文形成和使用的目的是为了满足各级、各类社会组织记载事物、表达意志、交流信息、联系工
作、处理各种事务等活动的需要，因此，公文是社会组织实现职能、履行职责、实施管理的不可缺少
的重要工具。
　　在我国，“公文”一词与“文件”、“文书”等概念同时广泛使用于社会实践活动中。
为了避免理论认识上的模糊和实际使用中的混乱，我们有必要廓清这三个概念的基本含义与相互关系
。
　　“文书”一词出现较早。
西汉贾谊《过秦论》中有“秦王怀贪鄙之心，行自奋之志，不信功臣，不亲士民，废王道，立私权，
禁文书而酷刑法”之句，东汉班固《汉书·刑法志》中有“文书盈于几阁，典者不能遍睹”，这里的
“文书”一词均是指当时政务管理中形成的各种记录材料。
到宋代，王昭禹的《周礼详解》中有“要之八成皆文书也。
比居、简稽、版图、礼命、要会，文书之用于公者也；传别、书契、质剂，文书之用于民者也”，此
处“文书”一词已包含公文书、私文书两种。
此后，“文书”一直沿用至今，并嵌入到“文书人员”、“文书工作”、“文书学”、“司法文书”
等常用固定词组的表达中。
　　“文件”一词出现于晚清时期，郑观应《盛世危言·考试上》有“次第而升，以资历练，文件自
理，枪炮自发”。
此处“文件”是指公文、信件等。
随着清末国事活动的增加，“文件”一词被广泛运用，如“交涉文件”、“往来文件”、“工商文件
”等词组已为人们经常使用。
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