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内容概要

本书在2001年出版的基础上经过全面修订，此次修订内容包括：    (一)按照十六大以来党的方针路线
，特别是科学发展观的要求，对书稿内容进行全部修改，使内容完全符合新形势新任务要求。
    (二)删去了关于公文写作历史沿革方面的内容，增加子现代公文写作新要求和特点。
    (三)增加了关于电子公文写作与处理的内容，特别是一些附录文件，对电子公文处理做了规定。
    (四)对规范性公文和非规范性公文写作的具体要求和容易出现的问题，做了比较好的分析。
    (五)针对党政机关工作特点，增加了关于述职、总结、计划等文种写作内容。
    (六)第一版的案例大部分做了更换，部分附录做了调整。
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章节摘录

　　只有这样，而不是照抄照转，我们党和国家的机器的各个环节才能正常地协调地运转起来，充分
发挥各自应有的作用。
　　领导干部的讲话、报告，作为精神产品，应是他们的大脑这个加工厂制作出来的。
它的原材料或半成品归根到底来自广大群众的实践。
对周围的社会环境和工作状况作系统的周密的调查研究，用心体察下级和社会各阶层的情绪、呼声和
要求，及时了解实际生活中出现的新情况、新问题，这是创造性地执行中央或上级的指示，提高领导
工作质量和提高文件质量的必不可少的基础性工作。
一个领导者，起草一个文件，或者讲一篇带有指导性的话，总应该提出问题，分析问题，解决问题。
这就要求领导者亲自去了解在有关问题上，中央或上级有什么指示，自己这里有哪些实际情况、经验
和问题。
在准备过程中，可能会遇到一些理论问题，需要请教别人，需要读一点书，需要由一些既有理论知识
又有实践经验的同志提出一种或几种经过认真论证的结论或方案，以供讨论比较，或者有一些实际情
况不大清楚，需要再到下面跑一跑，看一看，作一点调查。
然后，把这些得来的原材料或半成品，经过自己的认真思索和领导机构的集体研究，化为系统的、条
理性的意见，这就是文件或讲话的初稿的产生。
为了使文件或讲话更加符合客观实际，还需要再找一些直接执行的同志，尽量把这些意见在付诸实施
过程中可能出现的各种复杂的情况考虑进去。
以上是说事关重大的文件或讲话，每天需要处理的普通事务性文件或讲话当然不能都这样办。
总之，领导者自己动手起草重要文件准备讲话的过程，是一种不能假手别人的艰苦的创造性劳动。
如果没有这个过程，虽然写出了文件或讲了话，作了报告，但思想、观点和语言都是别人的，对所论
述的事物缺乏规律性的认识，对所说的意见、办法，是否正确，是否行得通，心中还是无数，那末，
在执行中央或上级指示的过程中，其行动也必然带有某种盲目性或摇摆不定，也就难以做好工作。
如果有了这个调查、加工、思索、提炼的过程，情况就会截然不同，不仅能够避免讲话、报告一般化
，而且由于对所论述的问题有了比较清醒而深刻的认识，对自己提出的意见、办法的正确性、可行性
心中有数，比较有把握，那末，在执行中央或上级指示的过程中，其行动就会是自觉的、坚定的。
也只有在这种情况下，才能真正地担负起领导的责任，做好工作。
　　中央认为，当前各级领导机关的文件、简报数量过多，必须加以整顿、精简。
毫无疑问，各级领导干部不应该把过多的精力用于准备各种文件，他们的主要精力始终应当放在调查
研究、解决各种实际问题上。
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