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内容概要

　　《普通高等教育规划实训教材：实用公务文书写作》共收入常用公务文书4大类75种。
其中，文书参考样式22种，各类范文92篇（不少还是难得的资料），附录12篇。
基本能满足各行业办公室人员的工作需要，非常适合各行业从事管理、文秘等岗位的朋友们选读、收
藏。
　　《普通高等教育规划实训教材：实用公务文书写作》按政务公文、党务公文、事务文书、会务文
书的体系编排。
将这4大类主要办公的常见文书，分门别类汇集在一起，先点拨写法，再陈列参考样式，最后附上实
例文稿，并与近似文种比较鉴别。
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书籍目录

上篇　基础文秘知识第一章　公务写作的重要性第二章　公务写作的基本技巧第一节　驾驭四大“体
”第二节　明确三个阶段第三节　把握四条规律第四节　注意三项要求第五节　提高公务写作能力的
方法第三章　文秘人员第一节　文秘人员的工作任务第二节　文秘人员的基础修养第三节　文秘人员
的素质要求下篇　文种写作解说示例第四章　公文规范第一节　概述第二节　政务公文的规格第三节
　政务公文的结构第四节　公文的种类第五章　行政公文写作第一节　命令（令）第二节　决定第三
节　公告、布告、通告第四节　通知第五节　通报第六节　议案第七节　报告、请示第八节　批复、
批示第九节　意见第十节　函第十一节　会议纪要、会议记录、简报第六章　党务公文写作第一节　
概述第二节　几种党务公文的写法第七章　事务文书写作第一节　概述第二节　各类事务文书的写法
第八章　会务文书写作第一节　开幕词、会议祝词、闭幕词第二节　会议工作报告第三节　讲话稿第
四节　演讲稿第五节　述职报告第六节　贺词第七节　慰问信第八节　讣告、唁函（电）、悼词附
录1　国家行政机关公文格式附录2　国家行政机关公文处理办法主要参考书目
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章节摘录

　　上篇 基础文秘知识：　　第一章 公务写作的重要性：　　写作，通俗地讲也就是写文章，或创
作文学作品。
　　现代社会是信息的社会，信息的价值和效益则全在于传播、交流和沟通。
而实现信息的传播、交流和沟通，最常用的有两大手段：一是声像，即语言、形象；再是符号，即文
字。
写作，这正是运用书面语言来交流思想、传递信息的一种重要方法，始终在人类社会生活中占有极其
重要的地位。
　　写作除了有利于对物质生产、精神生产、政治活动、社会交往等方面进行总结和管理，还有助于
我们开发智力、发展思维。
因此，从幼儿园到小学、中学、大学，各级学校都非常重视写作的教学。
　　根据写作的定义，我们通常把写作分为两种（或两个阶段）：一种是应用文体的写作，指的是国
家机关、企事业单位、社会团体以及个人用来办理公私事务、传递信息、解决实际问题时常用的一种
具有固定格式的文种样式书写。
通常称之为应用写作，公务写作即是其中的一种；另一种就是文艺写作。
指的是创作用语言文字来塑造人物形象，反映社会生活的艺术，包括小说、诗歌、散文、戏剧等文种
样式。
通常也称为文学创作。
　　写作的这两个阶段之间既有联系，又有区别。
　　其联系在于：①应用写作是基础，文学创作则是提高。
②应用写作是平时练笔，文学创作则是长久积累后所产生的创作冲动与艺术升华。
　　其区别在于：①就性质而言，应用写作具备普及性、工具性，文学创作则带有艺术性、专业性。
②从联系与效用上看，应用写作与现实生活的联系更加紧密，更具备忠实性（忠实地体现制文单位的
意图）和实际性（作为办事工具，用来指导工作和处理问题）。
③在成文特色上，应用写作普遍具备两大特色：一个是它的受命性，即写不写应用文，不是取决于自
己个人的意图，而是来自于上级、工作或他人的需要；二是它的限时性，即应用文的起草都有着十分
严格的时间限制，紧急时甚至要求即时赶出来。
　　应用写作，尤其是其中的公务写作既是现代人的必修课，更是求职与就业者的基本功；从层次上
来说，应用写作也是学校写作教学的继续和提高。
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编辑推荐

　　《普通高等教育规划实训教材：实用公务文书写作》按政务公文、党务公文、事务文书、会务文
书的体系编排。
将这4大类主要办公的常见文书，分门别类汇集在一起，先点拨写法，再陈列参考样式，最后附上实
例文稿，并与近似文种比较鉴别。
查找、学习都极为方便。
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