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内容概要

　　我国公务文书的历史源远流长。
追溯初始功能，主要是为了传递交流信息，传达政令，反馈下情，利用公文形式对国家或区域实行有
序的管理。
公务文书发展到今天，已经形成一个独立的知识体系。
在现代社会里，它和人类的社会生活的关系越来越密切。
党的路线、方针、政策的贯彻，政府行政指令的施行，各种资讯的传递交流等等，多以公文为载体。
各级机关、企事业单位，日常工作更是离不开公务文书。
因此，研究探讨公务文书的写作规律，提高公务文书写作能力，提高公务文书的质量，无疑是时代的
要求和社会发展的实际需要。
随着科学技术的发展，从事公文写作的人多数已不用再“爬格子”了，但是不管是使用电脑，或是将
来使用更先进的设备，都改变不了公务文书的实质内容。
公务文书的写作永远都是公务人员和各类工作人员不可或缺的基本功。
　　《公务文书写作》一书，融入了编著者多年的教学经验和理论思考，体现了以写作理论为指导，
以例文为借鉴，以写作训练为基础的编著思想。
从全书看，体例编排科学得体，博采众长，推陈出新。
对公务文书的沿革、性质、类别、特点、体式、写作要求等都作了详尽的介绍。
此书框架结构新颖，内容丰富翔实，表述简明准确，可读性强，适应面广，既能适应高等院校学科专
业教学的需要，也适用于各级国家机关公务员和事业单位行政管理人员，是一本难得的公文写作工具
书。
但是，也要奉劝各位读者，诚如鲁迅先生所言。
不要以为读过“小说写法”之类的书就一定能成为小说家。
读过公务文书写作的人，要想成为“笔杆子”还要经过艰苦的实践磨炼。
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作者简介

　　任钢建，1956年生，山东高密人，贵州大学哲学系毕业，获哲学学士学位，现为贵阳金筑大学党
委书记、副教授，。
兼任贵州省行政学研究学会副会长。
长期在省级机关和高校工作，在担任省人事厅培训处处长期间，具体组织开展了全省党政机关公务员
过渡培训和事业单位专业技术人员培训。
1990年承担《专业技术职务任职资格考试考核晋升制度研究》课题，获省科技进步三等奖，该课题成
果被国家人事部肯定和采用，并在全国推广运用。
组织编写了《全国公务员制度基本知识教材》、《公务员科技知识培训教材》等数本教材。
在中央及省级以上刊物发表学术论文20余篇。
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）附录三 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见后记
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章节摘录

　　第一编行政公文写作与处理　　第三节 常用基本文体写作方法　　一、记叙文体　　（一）记叙
文体的特点。
　　记叙文有广义和狭义之分。
广义而言，凡是以叙述、描写为主要表达方式，以记人叙事的文章都属于记叙文，从这个意义说，小
说、戏剧也可以属于记叙文体一类。
但是由于文章与文学的分家，现在我们所说的记叙文是狭义的记叙文，即主要是描写真人真事那类记
人叙事的文章，排除了有虚构成分的小说、戏剧等其他文学作品。
因此，常见的散文、报告文学、新闻、速写、通讯、特写、游记、人物传记、回忆录、调查报告等都
归人记叙文之列。
其特点主要有：　　1、记叙文写的是真人真事，没有虚构。
　　尊重事实，写真人真事，不允许虚构，这是记叙文一大特点。
虽然大部分记叙文允许艺术加工，有较强的艺术感染力，但这绝不是指事件、情节的虚构和人物形象
的艺术化塑造。
这种艺术加工只能在保持生活事件和人物本来面目的前提下，在表达方式上做蕖些艺术性处理。
这是记叙文与文学作品的区别。
　　2、要素齐全，选材典型。
　　记叙文要素齐全，是指要具备六要素：即事件是什么，在什么情况下发生的，在什么地方发生的
，什么人参与其中，在什么时间发生的，产生了什么结果。
对这六个问题的回答，就构成了记叙文的六要素，即时间、地点、人物、事件、原因、结果。
但是，这并不是说，每篇记叙文都必须包括这六个要素，要根据记叙事件和人物的具体内容而定。
　　记叙文选材广泛自由，从宏观到微观，上天入地，谈古论今，风花雪月均可人题。
正因为它题材广泛，所以，选材一定要典型、要选择现实生活中那些体现时代特征、表现时代精神的
人和事，这样才能产生震撼人的精神力量。
　　3、以叙述、描写为主要表达方式。
　　记叙文的主要表达方式是叙述和描写，对现实生活中的人、事、景、物的情态变化和发展过程进
行叙述和描写，但也并不完全排斥议论和抒情，只是它的议论和抒情依附于叙述和描写。
记叙文中的议论，有的是为了表现作者对人物、事件的评价；有的是为深化主题，画龙点睛。
但议论不能太多，而且不能孤立地脱离叙述和描写。
记叙文的抒情也是为了表达作者对人物、事件的强烈爱憎，增强文章的感染力。
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