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内容概要

　　《最新公文写作技巧与范例全书》内容极其丰富，既包括公文的一系列基本知识，又含有写作艺
术与每个具体文种的写作技巧。
在写作技巧方面，《最新公文写作技巧与范例全书》中既有文种特征的介绍，又穿插有大量的实例佐
证，讲明要领；在实例讲析篇章，作者张保忠不仅选例准确、“货真价实”，而且将其可学之处全而
介绍给读者，帮助读者写出高水平的行政公文。
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作者简介

　　张保忠，1934年11月生于天津，1951年参加工作，中国公文写作研究会主要创始人之一，曾任中
国公文写作研究会秘书长、副会长、常务副会长等职，现任中国公文写作研究会顾问组组长、中国公
文学研究所所长、研究员。
退休前的绝大部分时间工作在党政机关的秘书工作岗位上，从事公文研究多年。
至今已发表公文学研究方面的文章400多篇；累积出版公文写作、公文处理方面的书籍20部，其中个人
专著9部，主编7部，合著4部。
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　第三节　历史上的公文处理制度
　第四节　公文写作的历史经验
　第五节　学习公文写作的意义与方法
第一章　公文
　第一节　什么是公文
　第二节　公文的类别
　第三节　公文的特性
　第四节　公文的作用
　第五节　公文的语体与稿本
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　第三节　工作研究
第七章　计划性文种的写法
第八章　会议性文种的写法
　第一节　开幕词
　第二节　闭幕词
　第三节　大会工作报告
　第四节　讲演辞
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　第一节　函

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<最新公文写作技巧与范例全书>>

　第二节　电报
　第三节　专用书信
第十章　简报性文种的写法
　第一节　简报
　第二节　信息快报
第十一章　外交性文种的写法
　第一节　国书照会备忘录
　第二节　宣言声明
　第三节　条约议定书
附录　公文处理具体问题解答
参考书目
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章节摘录

　　第一章　公文　　第一节　什么是公文　　公文是一个国家的统治阶级在管理国家、处理各种公
务时使用的书面文字工具。
在我国，公文是党和国家机关在领导党的事业和治理国家方面，表达意志、传递政令的文字工具和手
段。
公文是党政机关在实施领导、履行职能、处理公务过程中形成的具有特定效力和规范体式的文书，是
传达贯彻党和国家的方针政策，公布法规和规章，指导、布置和商洽工作，请示和答复问题，报告和
交流情况的重要工具。
　　公文有广义与狭义之分。
广义的公文，既包括党政机关在各自公文法规中所明确的27种文件，又泛指机关常用应用文。
狭义的公文，专指党和国家行政机关正式规定的正式、主要文种。
　　党政机关使用的27种公文中，名称相同的有9个，各不相同的也有9个，双方合起来是18个，这就
是通常所说的法定（或称正式、主要）文种：决议、决定、命令（令）、公报、批示、议案、条例、
规定、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要。
　　公文除上述法定文种外，还包括机关常用应用文，大至总结、计划，小至条据、便函，种类繁杂
，素无定目。
一般说主要有综合性工作总结、计划（包括规划、工作要点、安排、方案、设想等）、调查报告、简
报、专用书信、讲话稿、讣告悼词、规章制度（如章程、细则、制度、守则）等。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《最新公文写作技巧与范例全书》分为&ldquo;引论&rdquo;及十一章，每章均从公文基本知识入
手，逐步过渡到对公文写作诸多共性问题的介绍，再到每一个具体文种的特殊写法，从宏观原理到具
体注意事项的微观要求，都全面具体地做了表述。
在讲到具体文种的写作技法时，没有时下一些公文书籍那种&ldquo;概念+文例&rdquo;的俗气，而是
从&ldquo;文种特征&rdquo;人门结合&ldquo;范文讲析&rdquo;，深入浅出、简单明确地讲解其写作技法
。
本书面对当今我国公文工作的实际，严格遵守党和国家公文处理的一系列要求，以朴素的笔写实在的
理，以实在的话说真切的事，给人以实实在在、真真切切的感觉，让人读了这本书就有实际收获，让
教师好教、学员好学，而且学的东西是准确、规范的，学了就使自己的公文写作能力有新的提高，可
以说是&ldquo;一旦拥有，写作不愁&rdquo;。
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