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前言

公文是指法定的机关和单位在进行公务管理活动过程中经一定处理程序形成的具有法规效力和规范体
式的书面文字材料。
公文应用于社会各个领域的公务活动中，尤其在党政机关中使用得最为频繁。
党政公文作为公文体系中的最重要组成部分，在党政机关行使政治权力和实施行政管理过程中扮演着
重要角色。
本书侧重于对党政机关日常工作中出现的公文常见病例进行分析和解读，进而告知人们如何正确地理
解和运用公文，更凸显实用性、工具性。
本书主要分三部分，第一部分阐述公文的基本理论，第二部分介绍公文的写作方法和要求，最后一部
分就公文写作中存在的不规范现象进行剖析。
本书针对不规范的公文写作现象，不仅指出其错误所在，还提出相应的解决方案；选用实例时，统筹
兼顾，考虑一定层面的代表性；语言简洁明了，直陈其事。
全书力求体系完善，有破有立，内容全面，逻辑连贯。
本书是编者集多年秘书工作之心血总结出来的思想结晶，也是从实战工作者的角度对公文写作领域的
一次理论初探。
本书旨在为党政机关、大专院校、社会团体等单位的秘书工作者提供公文写作参考，并期望成为文秘
工作者和大专院校在校生、成人教育学生的学习资料。
公文学科是一门综合性较强的理论学科，它随着时代变迁而不断向前发展和完善，对公文写作的探索
也将永无止境。
固然，本书是编者倾全力研究的结果，但由于编者自身学识和经验有限，亦存在诸多不当之处。
这也将成为编者鞭策自己不断前进的动力。
学术探索是建构在前人研究成果的基础之上的，是人类集体智慧的结晶。
本书亦参考了诸多前辈的研究成果和部分公文方面的期刊、杂志，在此一并致谢。
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内容概要

　　公文是指法定的机关和单位在进行公务管理活动过程中经一定处理程序形成的具有法规效力和规
范体式的书面文字材料。
公文应用于社会各个领域的公务活动中，尤其在党政机关中使用得最为频繁。
党政公文作为公文体系中的最重要组成部分，在党政机关行使政治权力和实施行政管理过程中扮演着
重要角色。
　　本书侧重于对党政机关日常工作中出现的公文常见病例进行分析和解读，进而告知人们如何正确
地理解和运用公文，更凸显实用性、工具性。
本书主要分三部分，第一部分阐述公文的基本理论，第二部分介绍公文的写作方法和要求，最后一部
分就公文写作中存在的不规范现象进行剖析。
本书针对不规范的公文写作现象，不仅指出其错误所在，还提出相应的解决方案；选用实例时，统筹
兼顾，考虑一定层面的代表性；语言简洁明了，直陈其事。
全书力求体系完善，有破有立，内容全面，逻辑连贯。
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章节摘录

公文的思想观点是通过有关材料体现出来的。
公文材料主要包括政策依据和事实情况两个方面。
政策依据是指党和国家的方针政策、国家的法律法规、上级领导机关所颁布的文件规定。
事实情况包括直接发生的和间接引用的。
公文中所反映的情况主要指直接发生的、发现的、总结概括的事实情况。
它在公文中表现为具体事例、现象概括、数字统计等形式，是第一手材料。
此外，公文的事实情况里也包括间接引用的事例、概述、数字、经验、成果等。
在实际公文写作中，该如何获取材料呢？
笔者认为，一是要通过观察了解来获取，即通过观察形成感性认识和理性认识，并得出相关结论，形
成公文起草的原始材料。
二是要采用阅读的方式，按公文涉及的范围查阅各种资料。
如要草拟本部门的年度工作计划，首先需要查阅有关的方针政策和指示精神、上级机关布置的任务、
本部门上年的工作计划和工作总结，以及参考兄弟单位的有关工作计划等。
还要认真研究本部门今年面临的形势，今年的中心任务、上级的要求。
此外，还需要分析本部门当前的工作状况、存在的有利条件和不利因素、有什么潜力，研究针对实际
情况应当提出哪些具体指标、需要采取什么保证措施等。
三是开展调查，按公文的写作设想，有针对性地进行调查研究。
如请有关部门的同志开座谈会，了解各部门工作情况和工作体会；或召集有关人员进行讨论，广泛征
求意见；或进行普查、抽样调查等。
四是日常的积累，分为一般的积累（在日常工作中随时进行积累）和专题性积累（按专门题目有选择
性地进行积累）。
积累的方式多种多样，有提纲、摘要、复印等。
材料搜集完成后，下一步的工作就是选择材料。
面对庞杂的材料，如何抽取符合公文写作要求的具体观点和事实依据呢？
这就需要去伪存真，去粗取精。
在筛选、分析材料时要掌握以下几个原则：一是要真实，只有保证材料的真实性才能保证公文的真实
有效性；二是切题，材料和观点要符合、切合公文的主旨，否则也是无用之材；三是客观性，不能根
据个人的喜好、意愿来选择材料，而要尊重材料的客观性；四是典型，典型材料能更好地反映事物的
本质，对于公文的主旨更有说服力。
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编辑推荐

《公文写作与常见病例分析》针对不规范的公文写作现象，不仅指出其错误所在，还提出相应的解决
方案；选用实例时，统筹兼顾，考虑一定层面的代表性；语言简洁明了，直陈其事。
全书力求体系完善，有破有立，内容全面，逻辑连贯。
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