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内容概要

　　《公文写作最新的工具书：现代公文写作指南》具有四个鲜明的特点：一是思想性。
这本书坚持以科学理论为指导，坚持用马克思主义立场、观点、方法观察和分析问题，具有很强的思
想性。
二是系统性。
这本书把现代公文写作作为一门学问来研究，吸收了党政机关公文处理的最新成果，全面阐述了公文
拟制、办理、管理工作的理论与实务，体系完整，逻辑严密，表述规范。
三是科学性。
这本书坚持以“法”治文，全面、准确地诠释了《党政机关公文处理工作条例》和关于公文处理工作
的法律法规，全面介绍了公文拟制、办理、管理工作理论、要求、规定，规范、精细、严密。
四是实用性。
这本书坚持从实际出发，着眼于党政机关、企事业单位公务文书处理，既有理论深度，又有实践高度
，针对性、指导性和可操作性强。
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作者简介

李中标，湖南新宁人，大学文化，现任湖南省委办公厅副巡视员，在湖南省委办公厅从事公文审核把
关工作18年，三次借调到中央办公厅秘书局、国务院办公厅秘书局参加了《党政机关公文处理工作条
例》及有关文稿起草和国家标准《党政机关公文格式》修订工作。
在湖南省社会科学院工作期间，参与（《当代中国的马克思主义》《新时期共产党员修养论》等七部
专著研究与撰写。
到湖南省委办公厅工作后，一边从事繁忙的高标准的公文审核工作，一边开展艰苦的系统的理论研究
，著有《现代公文校核学》一书，获湖南省第七届哲学社会科学优秀成果三等奖。
本次出版的《现代公文写作指南》一书，是作者长期研究、结合工作实践不断总结概括而成。
本书被业界人士称为“现代公文写作最管用的工具书”。
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章节摘录

版权页：   （二）关系到经济社会发展 公文是为了解决一定的问题而行文的。
当前，我国以经济建设为中心，各级各类领导机关的公文必须紧紧围绕经济建设这个中心思考问题，
解决人民群众最关心、最直接、最现实的利益问题，不能从部门利益、小团体利益出发思考问题。
如果行文的动机不纯，就会在公文中塞进“私货”，必然不符合实际，会引起人民群众的不满情绪，
阻碍经济社会发展。
正确的公文是推动工作顺利开展、推动经济社会发展的重要工具。
动机纯则公文正确。
确保行文动机正确，必须坚持“立党为公，执政为民”，必须坚持按照正常的程序拟制公文，确保科
学决策、民主决策和依法决策的有机统一，才能确保制发正确的公文。
 （三）关系到社会稳定 当前，人民群众的文化水平、政策法律水平普遍提高，对领导机关的要求和
期望值提高。
发文动机正确，则制定的政策措施科学合理，有利于维护社会稳定。
反之，会影响社会稳定，甚至会引发群体性事件。
例如，某乡人民政府为了收取妇女的检查费，发文通知15岁至60岁的妇女进行妇科检查，这一违法的
通知引发了严重的群体性事件；某县修建了不到3公里的水泥路，为了收费和安排某些要害部门人员
亲属的工作，利用“关系”申报批准后设置了一个收费站，因这个收费站不符合设置收费站的规定和
影响了当地老百姓的出入，同样引发了严重的群体性事件。
无数事实证明，正确的公文是维护社会稳定的重要工具。
 二、行文目的要求 党政机关和其他一切领导机关、管理机关的行文目的，一定要正确、完整、周全
，才能不致产生负面影响和连锁反应。
不能只考虑一个方面而忽视另一个方面。
具体说来应注意以下四点： （一）动机要纯 动机，指推动人从事某种行为的念头。
这里指发文的驱动力、出发点和落脚点。
纯，指发文的动机是为了党和人民的利益，没有任何私心。
发文的动机要纯，指决策的动机不能掺杂任何个人或部门的私利。
目前，发文动机不纯的主要表现有：一是打着为公、为民的招牌，想的是个人的“政绩”。
比如，劳民伤财的开发区，不作充分论证创办没有前途的企业，损害人民群众利益的产业化，弄虚作
假、不可收拾的政绩工程等。
二是合法的途径，掩盖了部门或个人的利益。
比如，收费项目、出国考察、学习培训、检查验收等。
动机纯，则百姓服；动机纯，则天下安。
动机不纯，则百姓利益损；动机不纯，则祸害无穷。
任何一个单位的行文动机必须以维护发展党和人民的利益为根本出发点和落脚点， “先天下之忧而忧
，后天下之乐而乐”。
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编辑推荐

《现代公文写作指南》具有四个鲜明的特点：一是思想性。
二是系统性。
三是科学性。
四是实用性。
《现代公文写作指南》坚持从实际出发，着眼于党政机关、企事业单位公务文书处理，既有理论深度
，又有实践高度，针对性、指导性和可操作性强。
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