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内容概要

《最新公文写作实用大全(套装共2册)》内容包括基础知识篇（基本概念、公文种类、公文格式、行文
规则、易混概念及文种辨异、撰写要求），写作原理篇，文种技法篇（法定公文写作技法、事务文书
写作技法），范例赏析篇，病文评改篇，答疑解惑篇及附录。
全面体现党政公文处理工作条例新精神、新要求，切实反映当前公文学研究最新成果，同时注重公文
理论与公文实际相结合。
具有权威性和实用价值。
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作者简介

岳海翔，男，1964年9月生人，汉族，中共党员。
现为中国公文写作研究会常务副会长兼秘书长，中国公文学研究所副所长、研究员。
1989年开始从事公文写作理论研究并发表作品。
22年来，在杂志上公开发表公文学术论文560余篇，主编、参编公文书籍近80部。
其中《公文写作教程――新编大学写作课程系列教材之一》系全日制高等院校本科生教材。
作品以规范、实用深受读者欢迎，并多次获奖。
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书籍目录

《新编公文写作实用大全（上册）》目录： 第一编基础知识篇 第一章基本概念 1.公文 2.文书 3.文件 4.
法定公文 5.准公文 6.专用公文 7.通用公文 8.党政公文 9.党务公文 10.行政公文 11.电子公文 12.商务文书
13.法规文书 14.法律文书 15.礼仪文书 16.红头文件 17.白头文件 18.公布文件 19.内部文件 20.常规文件 21.
单体公文 22.复体公文 23.普发公文 24.周知性公文 25.限知性公文 26.公文写作 27.法定作者 28.特定阅者
29.专任、职述与代拟 30.稿本 31.拟稿 32.代拟稿 33.草稿 34.定稿 35.核稿 36.正本 37.副本 38.存本 39.试行
本 40.暂行本 41.修订本 42.各种文字本 43.公文文体 44.公文语体 45.公文的时效性 46.公文的强制性 47.公
文的程式性 48.公文的主旨 49.公文的材料 50.公文的结构 51.公文的表达方式 52.公文修辞 53.公文品格
54.文种 55.文风 56.思路 57.构思 58.运局 59.润色 ⋯⋯ 《新编公文写作实用大全（下册）》
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章节摘录

版权页：   （1）以党委名义所发的文件，如系采用《中共××文件》形式的版头，其发文机关名称可
以使用简称。
例如《中共中央文件》；但如系采用《中国共产党××委员会》形式的版头，其发文机关名称则需用
全称，以示郑重。
这就是说，下行文的版式中，发文机关名称既可用全称，也可用简称，但上行文版式中的发文机关名
称一般只能使用全称。
 （2）要根据文字的繁简视情确定使用全称或是简称。
例如公文版头、标题、发文机关署名（落款）中所涉及的发文机关名称，究竟以使用全称还是简称为
宜，应当根据实际情况酌定。
一般而言，如果机关名称字数较多，特别是一些企业名称往往冠以一二十个字，为简洁起见，则通常
应当使用简称，以使行文趋于简洁，并求得文面布局的醒目、匀称、美观。
但需要注意的是，发文字号中的机关代字必须是简称，而且是高度浓缩了的称谓；印章中的发文机关
名称则应使用全称，以示庄重、严肃。
 （3）要根据公文的运行范围和内容性质酌情确定使用全称还是简称。
就一般而言，对于系统或机关单位内部运行的公文，其发文机关名称可以使用简称，既不会令人费解
，又会使行文显得简练，便于接受；但对于那些政策性、规定性较强的公文以及会议性公文，如公报
、决议、会议纪要等，则应以使用全称为宜，以体现行文的庄重性和严肃性。
 （4）要注意讲究规范。
根据公文处理法规的规定，在公文写作中第一次使用机关名称时应当使用全称并用括号注明简称，下
文再出现相同名称时，则始可用简称。
 值得注意的是，对于简称的使用必须注意讲求规范，不可随意简化。
例如“中共××委员会”、“中共××乡党委”之类的简称即不符合规范。
其中前者的问题在于繁简混杂，“中共”是简称，但“委员会”又不是，故而应改为“中共××委”
；后者的问题属于叠床架屋，其原由已如前述。
 295.公文写作中专业术语的使用规范 公文中常用的专业术语，各有其特定的功用，实践中应特别注意
把握如下三点： 第一，要真正弄清每一专业术语的确切含义，不可错用。
上述诸种公文的专业术语，各有其特定的含义，由此而具有不同的用途。
因此，公文写作中必须做到正确使用，决不能粗疏。
例如何处应用“为荷”，何处应用“为要”，何处应用“为盼”，均有特定的使用要求。
如果错用。
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编辑推荐

《最新公文写作实用大全(套装共2册)》是一本内容比较全面的公文写作工具书。
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