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内容概要

　　《公文写作实用手册》为中国公文写作研究会精品公文图书系列的一种，系中国公文写作研究会
对多年研究成果进行一次系统的提炼与总结，把其中最为实用、最具指导价值的部分提供给广大读者
朋友。
《公文写作实用手册》以党和国家最新公文处理法规为依据，对当前公文写作实践中遇到的疑难问题
进行了较为精要的解答，并就现行公文文种的基本写法作了比较详尽的介绍。
全书分为上下两篇，上篇为“公文写作答疑解惑”，下篇为“公文写作方式方法”，书后附录公文写
作方面的规范性文件，对搞好公文写作具有较高的指导价值。
　　它与《最新公文处理实用手册》为姊妹篇，一为“写作”，一为“处理”，既有公文的一系列基
本知识，又有公文撰写与文件处理的诸多技法，二者互为补充，相得益彰，构成一个有机联系的整体
。
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书籍目录

写在前面的话上篇 公文写作答疑解惑　一、什么是公文写作?它有哪些特性?　二、公文写作的基本要
求有哪些?　三、公文写作与文学写作有什么区别?　四、什么是公文撰拟的专任、职述与代拟?　五、
什么是公文的特定作者与特定阅者?　六、什么是公文的文体?　七、公文制发一般应包括哪些程序?　
八、公文写作怎样做到“文约事丰”?　九、公文写作怎样提炼主题?　一○、什么是“篇前撮要”?它
有哪些具体表现形式?　一一、公文写作为什么特别强调要“开门见山”?　一二、怎样搞好材料的日
常积累?　一三、常用的材料积累方法有哪些?　一四、在公文写作过程中，怎样讲究材料组织的系统
性?　一五、什么是公文写作中事实论据的真实?　一六、什么是公文写作中的理论论据?　一七、在公
文写作中如何坚持优良的文风?　一八、当前在端正公文文风上应注意哪些问题?　一九、什么是”可
读性”?　二○、公文写作中如何运用“省略”?　二一、什么是公文的思路?　二二、公文写作需不需
要“灵感开发”?　二三、如何看待”重要讲话”之类的评价性语句?　二四、公文写作中怎样正确使
用“要”字句?　二五、公文写作中为什么要慎用“亲自”一词?　二六、公文写作中怎样恰当使用“
拟同意”一语?　二七、公文写作中怎样正确使用“进行”一词?　二八、什么是“惜字如金”?　二九
、形容词可以重叠使用吗?　三○、名词和副词可以连用吗?　三一、缩略语的表现形式主要有哪些?　
三二、什么叫文不对题?　三三、公文写作为什么要坚持“一文一事”?　三四、公文写作如何做到“
三简”(即事简、意简、字简)?　三五、什么是公文的条理性?　三六、怎样规范公文中一些特定提法
的表述?　三七、如何保持公文政策思想的系统连贯性?　三八、什么是”概括性”?　三九、什么是“
穿靴戴帽”?　四○、什么叫”套话”?　四一、公文写作为什么强调“求短求好”?　四二、什么叫“
贴切”?　四三、公文写作如何正确处理好“虚写”与“实写”的关系?　四四、什么叫“气势”?　四
五、什么是“得体”?　四六、什么是“引据”?　四七、什么是”分条”?　四八、什么是按语?　四九
、什么是”总叙”与“结束语”?　五○、什么是公文的“文采”与“润色”?　五一、公文写作选词
炼句应注意哪些问题?　五二、公文用语有哪些规范性的要求?　五三、公文用语有什么特点?　五四、
公文用语怎样做到庄重平实?　五五、公文写作如何做到语言美?　五六、怎样把握“为”与”了”的
句式?　五七、公文写作为什么要注重句式的变化?　五八、公文中如何正确使用“该”字句?　五九、
公文写作中怎样正确运用语段?　六○、如何恰当使用模糊语言?　六一、什么是公文修辞，它的突出
特征是什么?　六二、公文修辞的方式有哪些?　六三、公文写作如何做到“泾渭分明”?　六四、为什
么说“珠联”可使公文写作顺理成章?　六五、在公文写作中，如何把握“等”和“等等”这两个助
词?　六六、如何掌握公文的显旨艺术?　六七、公文写作中在策见的表述方面有些什么样的规律和特
点?　六八、如何把握公文的结构的艺术?　六九、在“决定”、“意见”、”请示”、“会议纪要”
、”计划”、”工作总结”、“调查报告”、“工作研究”及法规、规章性文件写作中，怎样掌握它
们各自的结构逻辑要求?　七○、撰写工作总结怎样做到“快速成文”?　七一、什么是夹叙夹议的表
达艺术?　七二、公文中的议论有什么特点?　七三、在公文写作中运用逻辑应注意哪些问题?　七四、
公文写作对结构层次序数有些什么规范性要求?　七五、如何规范使用公文小标题序号之后的顿号?　
七六、在数目字中如何正确表达倍数?　七七、怎样正确运用表示比例关系的数字?　七八、“零”和
“点”如何表达?　七九、遇有空格的标题如何引用?　八○、将人民政府简写为“政府”、将“工商
行政管理局”简写作“工商局”可以吗?　八一、将“中国共产党××乡委员会”写成“中共××乡党
委”可以吗?　八二、将“人大常委会”简化为“人大”可以吗?　八三、“省(市)人民政府省(市)长”
与“×省(市)长”这两种写法，哪个是正确的?　八四、如何区分法规文件中的“款”和“项”?　八
五、引用公文有什么要求?　八六、如何正确运用机关或单位名称的”全称”与”简称”?　八七、在
公文谋篇中如何准确把握“纵”与“横”的关系?　八八、公文写作中如何处理观点与材料的关系?　
八九、公文写作允许使用“夸张”的修辞方法吗?　九○、公文写作如何做到内外结构的有机统一?　
九一、“请示”的结尾用语是独占一行还是尾随文后?　九二、“报告”的结尾用语“特此报告”，是
任何一份报告都必须写吗?　九三、“请示”的标题，在“关于”的后面可否加入”申请”二字?　九
四、“报告”的标题，在“事由”中的“关于”后面可否加入”报送”二字?　九五、什么是”三大块
”的写作模式?　九六、撰写行政处分决定，能否在被处分人姓名之后冠以“同志”二字?　九七、公
文标题中，为什么必须要有一个含“关于”的介词结构呢?　九八、公文标题中，介词“关于”可不可
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以与其他介词重复使用?　九九、在过渡中如何使用介词结构?　一○○、在公文谋篇中，怎样正确运
用“设问”这种修辞方式?　一○一、何谓“语言实在，言之有物”?　一○二、什么叫“特大调”?　
一○三、什么叫“学生腔　一○四、为什么强调使用标准语言?　一○五、何谓“书面语”?　一○六
、公文写作中怎样规范使用专业术语?　一○七、运用“引语”应注意哪些问题?　一○八、什么是公
文用语的庄重与平实?　一○九、公文中使用”简称”应注意什么问题?　一一○、同级党政领导职务
一起连用时，如何注意排列次序?　一一一、什么是“开门喻义”?　一一二、“进解”与“注释”有
什么区別?　一一三、什么是“歧义语”，可否形象地打个比喻?　一一四、什么是“避繁就简”?　一
一五、”通知”的标题只标文种行吗?　一一六、拟写“通知”标题时如何解决“通知的通知的通知”
的重叠现象　一一七、发文字号的“机关代字”后面，一般都标有一个”发”字，这种情况是否只适
用于下行文?上行文是否应当用“请”、“呈”字，平行文是否应当用“函”字?　一一八、当标题中
出现“暂行”、“试行”、“草案”等附加字样时，是将它们置于书名号之内还是放在书名号之外?　
一一九、党政机关的成文日期是否都应使用阿拉伯数字　一二○、邻近两个数字并列连用用以表示概
数时，如何表述?　一二一、作为词素构成定型的词、词组、惯用语、缩略语及具有修辞色彩的语句，
是用小写汉字数字还是用阿拉伯数字?　一二二、表示数量、长度、高度、面积、体积、重量时可否使
用小写汉字数字　一二三、公文写作中怎样规范使用计量单位?　一二四、公文写作怎样正确使用标点
符号?　一二五、把“五讲四美三热爱”简缩写成”五四三”可以吗?　一二六、什么是“重点后置”
与“宾语提前”的句式?⋯⋯下篇 公文写作方式方法附录
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章节摘录

　　解答 公文写作是指在写作活动一般规律的指导下，按照公务活动的客观表现与需求，运用科学的
原理、原则、技能与方法，完成对公务文书的撰写。
　　公文写作具有很强的实用性与综合性。
实用性是公文写作与文艺写作的分水岭与界碑，没有一篇公文不是为了解决公务活动所遇到的实际问
题的，文艺作品当然在某种角度上讲也是为了人们使用的，但从是否直接作用于人的行为这一点看，
它的实用性带有很大的蜿蜒与曲折。
所以，人们把公文写作视为实用写作的范畴。
综合性是讲公文写作是一项综合性的脑力劳动，往往要调动撰写者、指挥者的多方面能力与知识，
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编辑推荐

　　探讨公文写作方法与技巧　　提高公文写作实用效率和技术水平
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