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内容概要

　　《公务文书写作教程》是最新修订的《国家行政机关公文处理办法》发布后，新编的公务文书写
作教材。
它分三编讲解了公务文书写作的基础知识，13种行政公文的用途和写作方法，8种常用事务文书的种类
、作用、特点和写法等。
内容精要，体式规范，例文丰富，并附有思考和练习题。
适合于大专院校及各种文秘培训班作为实用写作教材，并可供各机关、团体、企事业单位文秘人员参
考。
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书籍目录

第一编公务文书写作概论第一章公务文书的含义、分类和作用第一节公务文书的含义和分类第二节公
务文书的作用思考题第二章公务文书的要素第一节公务文书的主题第二节公务文书的材料第三节公务
文书的结构第四节公务文书的语言思考题第二编行政公文第三章公文的分类和格式第一节公文的分类
第二节公文的格式思考题第四章公文的写作第一节命令（令）第二节决定第三节公告第四节通告第五
节通知第六节通报第七节议案第八节报告第九节请示第十节批复第十一节意见第十二节函第十三节会
议纪要思考和练习题第三编　事务文书第五章计划第一节计划的含义和作用第二节计划的种类和特点
第三节计划的写法思考和练习题第六章总结第一节总结的含义和作用第二节总结的种类和特点第三节
总结的写法第四节总结写作的基本要求思考和练习题第七章调查报告第一节调查报告的含义和作用第
二节调查报告的特点和分类第三节写好调查报告的前提--做好调查研究第四节调查报告的写法思考和
练习题第八章简报第一节简报的含义和作用第二节简报的特点和分类第三节简报的格式第四节简报的
写法思考和练习题第九章规章制度第一节规章制度的含义和作用第二节规章制度的种类和写作要求第
三节规章制度的写法思考和练习题第十章合同第一节合同的含义和作用第二节合同的种类和特点第三
节合同的条款第四节合同的结构和写作要求第五节常见的合同争议思考和练习题第十一章诉状第一节
诉状概述第二节起诉状第三节上诉状第四节答辩状第五节申诉状思考和练习题第十二章说明书第一节
说明书的含义和特点第二节说明书的写作要求第三节说明的方法第四节说明书的写法第五节说明书写
作的注意事项思考和练习题附录国家行政机关公文处理办法国家行政机关公文格式国务院办公厅关于
实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见国务院公文主题词表行政法规制
定程序条例中华人民共和国保守国家秘密法国家秘密保密期限的规定标点符号用法出版物上数字用法
的规定校对符号及其用法第三版说明再版说明编撰说明
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章节摘录

　　2.发文字号。
用常规发文字号。
上例是两个机关联合行文，只用主办机关国务院的发文字号。
　　3.公开发表的嘉奖令不写主送机关。
　　4.正文。
应依次写好以下内容：　　（1）介绍事迹并作出评价。
对事迹的介绍应突出重点，准确简要。
评价其思想、精神和品德时，应高度概括，恰如其分。
可以把事迹和评价结合起来写，即夹叙夹议，如上例；也可以分开写，即先写事迹，后做评价。
　　（2）写明嘉奖决定。
包括授予荣誉称号和给予记功、晋升、奖金等奖励。
　　（3）发出学习号召。
向广大群众和有关人员发出向受到嘉奖的人员学习的号召。
这部分内容可多可少。
事迹特别突出的，像钱学森同志那样，应当把学习号召写得充分些。
它分成两个段落。
第一个段落是向广大科技工作者发出号召，首先概括提出向他学习什么，接着用三个“像他那样”的
排比句较为具体地指出学习内容，写得条理清楚而有气势。
第二个段落是向各级领导干部提出要求，这对于造就更多的世界第一流的科学技术专家是必须考虑到
的重要方面。
这篇嘉奖令的正文写得比较典范，值得认真阅读。
　　5.签署和签署日期。
　　三、使用和撰写命令（令）的要求　　命令（令）是一种最具权威性、强制施行的指挥性公文，
使用和撰写这种公文主要有以下要求：　　（一）慎重使用。
为保持命令（令）的高度权威性和收到令行禁止的效用，使用这种公文应当特别慎重，尽量少用，能
用别的文种（如有的决定、通告、通知等也可以发出某种指令）便不用命令（令）。
如果各单位都轻易使用它，用多了，用滥了，就会降低它的权威性和严肃性。
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