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内容概要

　　《公文写作范本大全》是研究会推出的全新作品，是研究会在研究方向和领域的又一次拓展和深
化。
全书总共50万字，分为绪论、文种解析与范例点评，并附录常用公文处理模块示意。
无论是对公文写作基础知识的阐释，还是对各种公文范例的简要点评，均严格依照党和国家发布的公
文法规规定精神进行编写，积极体现当前公文学研究的最新成果，具有较高的指导价值和现时效用。
对有关例文的选用，均紧密结合当前机关单位公务活动的实际，力求新颖，破除陈旧；力求简短，剔
除冗繁；力求经典，竭避泛化，以突出其实用性、指导性和借鉴价值，意在给广　　大读者提供更为
直接的参照和借鉴。
在体例安排上，遵循了由浅入深、由简至繁的认知程序，先入门，了解公文写作方面的基本知识，练
好公文写作的基本功，在此基础上进行具体的范例解析，使人弄清公文“应当这样写”的道理，便于
“依葫芦画瓢”。
这对广大读者从根本上增强公文写作的能力，进而成为公文写作领域的“内行”，势必具有很强的实
用价值和指导意义。
　　现在，《公文写作范本大全》即将问世，我们期盼它能为公文写作领域带来一股全新的气息，同
时成为广大公文工作者学习、研究公文写作的好帮手。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作范本大全>>

书籍目录

序　言绪论一、公文与公文写作的基本含义二、公文的特性和功用（一）作者的专任性（二）受体的
特定性（三）功能的权威性（四）程式的严密性（五）处理的程序性三、公文的种类和格式（一）公
文的种类（二）公文的格式四、学习公文写作的基本要求（一）要坚持理论与实际相结合的原则（二
）要尽可能地接触公文范例，从阅读中提高（三）要认真练好“内功”，自觉地做到多写、多练、多
积累文种解析与范例点评1．决议一、文种释义二、近似文种辨异（一）决定与决议（二）决议与会
议纪要三、范例与点评范例l：全国人民代表大会常务委员会关于批准2009年中央决算的决议范例2：
中国共产党第十七次全国代表大会关于《中国共产党章程（修正案）》的决议范例3：全国人民代表
大会常务委员会关于积极应对气候变化的决议范例4：（1）第十一届全国人民代表大会第三次会议关
于政府工作报告的决议（2）第十一届全国人民代表大会第三次会议关于2009年国民经济和社会发展计
划执行情况与2010年国民经济和社会发展计划的决议（3）第十一届全国人民代表大会第三次会议关
于2009年中央和地方预算执行情况与2010年中央和地方预算的决议2．决定一、文种释义二、近似文种
辨异（一）嘉奖令与表彰性决定（二）决定与意见三、范例与点评范例5：中共中央关于加强和改进
新形势下党的建设若干重大问题的决定范例6：国务院关于加强市县政府依法行政的决定范例7：国务
院关于2009年度国家科学技术奖励的决定范例8：教育部民政部中国残联关于表彰全国特殊教育先进单
位的决定范例9：广州市委市政府关于向深圳学习的决定范例l0：教育部关于授予侯海燕同学“全国自
强奉献优秀大学生”荣誉称号的决定范例ll：关于授予广州市迎“九运”城市基础设施建设及环境综
合整治特别奖的决定范例l2：关于对我校教师××给予除名处理的决定3．命令（令）一、文种释义二
、近似文种辨异（一）命令与令（二）公布令与行政令（三）公布令与发布性通知三、范例与点评范
例l3：（1）中华人民共和国主席令（第二十五号）（2）中华人民共和国海关总署　中华人民共和国
国家发展和改革委员会中华人民共和国财政部　中华人民共和国商务部令（3）中华人民共和国主席
令（第二十七号）（4）中华人民共和国工业和信息化部中华人民共和国国家发展和改革委员会令范
例l4：国务院关于执行中美两国政府解决资产要求的协议的命令⋯⋯4.公报5.公告6.通告7.意见8.通知9.
通报10.报告11.请示12.批复13.函14.纪要15.计划16.总结17.调查报告18.条例19.规定20.议案21.述职报告22.
简报23.会议记录24.开幕词25.闭幕词26.会议讲话27.欢迎词28.答谢词29.欢送词30.典型材料31.专用书
信32.公示33.协议书附录 常用公文处理模块示意
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章节摘录

　　一、公文与公文写作的基本含义　　究竟什么是公文?这是一切公文工作者（包括理论研究人员和
实际工作者）都必须首先弄清的问题。
这个问题不解决，对公文写作其他内容的了解和把握就无由开始或者继续。
　　公文是公文学科的最基础概念，是文书中最重要的一类，指文书中的公务文书。
它是中国共产党机关和国家行政机关（以下简称党政机关）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，报告和交流情况等的重要工具。
　　可以看出，上述界定分别从形成范围、性质、功能和体式等方面，对党政机关公文的含义做出了
明确界定。
其中将公文的属概念界定为“文书”，将其种差界定表述为三点：一是揭示出公文的形成本质，即产
生于党政机关实施领导、处理公务的特定过程之中；二是具有特定效力；三是具有规范格式（体式）
。
在此基础上，进一步明确了党政机关公文的主要功用。
这一表述揭示和反映出了党政机关公文的内在本质属性，既严谨周密，又规范科学，令人无懈可击。
　　公文有广义与狭义之分。
广义的公文，既包括党和国家公文法规中所明确规定的各种文种，又包括党政机关常用应用文，一般
称为“事务文书”，或称“准公文”。
狭义的公文，则专指党和国家公文法规中规定的各种文种。
　　公文写作是指拟制公文的行为活动，是一种实践性和规范性很强的行为。
它是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蜓与曲折。
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，往往需要撰写者、指挥者运用多方面能力与素养，诸
如思想水平、政策观念、工作经验、业务知识、写作修养以及语法、修辞、逻辑知识，甚至网络知识
等，否则，很难胜任。
　　⋯⋯
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