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内容概要

干部写作，特别是公文写作，从来都与干部的表述能力、办事程序、施政理念相联系，所以干部要人
人会写公文。
要求干部人人会写公文，主要是指学会与自己职任相对应的公文写作。
这属于职务规范。
特别是领导干部要自己动手写文件，不假手于人，不用秘书代劳。
这是中国共产党和人民政府工作人员的一贯作风。
毛泽东同志为我们做出了表率。
学会写公文是要下功夫的，因为公文是一门学问。
    中共中央制定的《2006～2010年全国干部教育培训规划》，强调要紧扣干部履行岗位职责的需要，
广泛开展各类业务知识培训和技能训练，而公文写作正是这些知识和技能的重要内容之一。
同时，这种知识和技能的提高又是现实工作的迫切需要。
党政机关工作对公文质量和公文处理有着很高的要求，而我们面临的现实却是，尽管党政机关干部学
历普遍较高，但真正擅长公文写作的相当匮乏，真正懂得公文处理的更少，有时是“一才难求”，影
响党政机关工作效率和工作质量的提高。
    由柳新华和纪德臻同志主编的这套党政干部培训教材，分为七册：《党政机关办公室工作》综合介
绍党政机关干部应该掌握的办公室工作的基础常识和基本技能；《党政机关公文写作》对公文写作知
识进行全面系统的介绍；《党政机关公文处理规范选编》汇集现行的重要的党政机关公文处理规范性
文件；《党政机关公文格式与范例》将公文格式进行整理并配以图示；《党政机关应用文写作》深入
浅出地介绍了应用文写作知识；《外国公文选读》选取外国公文中的经典作品以供借鉴；《中国古代
公文选读》对历代公文精品进行注释和评析。
这套教材的特点：一是层次高，有理论的阐发，又有相关规律的总结；二是内容新，涉及最新公文规
范解读和电子公文的全新领域；三是范围广，写作与处理兼顾，古今中外皆有；四是很实用，既能切
实提高学习者的公文写作水平，又可为工作和教学提供参考。
它们既各自独立成书、方便使用，又相互联系、互为补充，体现了编者的良苦用心。
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章节摘录

　　1.总结式结尾。
在结尾部分对全文作出总结，概括与深化主题，帮助读者进一步理解全文。
调查报告使用较多的结尾有：总结性写出报告的主要观点，如《湖南农民运动考察报告》在讲完了14
件大事之后，有一段总述：“总上14件事，都是农民在农会领导下做出来的。
就其基本的精神说来，就其革命意义说来，请读者想一想，哪一件不好”。
接着揭露和批驳了蒋介石和国民党反动派对农民运动的恐惧和攻击，起到总结作用。
　　2.号召式结尾。
在结尾部分提出希望，发出号召，鼓舞斗志。
如《国务院中央军委关于授予丁晓兵同志“保持英雄本色的忠诚卫士”荣誉称号的命令》（国
函[2006]126号），在介绍了丁晓兵同志的事迹之后，于结尾处写道：“丁晓兵同志是践行‘三个代表
’重要思想和落实科学发展观的楷模，是保持共产党员先进性的典范。
国务院、中央军委号召全体公安民警、武警官兵和全军指战员向丁晓兵同志学习，学习他爱党爱国、
永葆党和人民忠诚卫士本色的崇高品质，坚决听党话，始终跟党走；学习他战时舍身、平时忘我的崇
高思想境界，努力实践我军宗旨，自觉为祖国和人民的利益不懈奋斗；学习他心系基层、情注士兵的
高尚情操，坚持为基层官兵做好事、办实事、解难事；学习他自强不息、奋发有为的进取精神，立足
本职岗位争先创优、建功立业。
广大官兵要以丁晓兵同志为榜样，高举邓小平理论和‘三个代表’重要思想伟大旗帜，牢固树立和落
实科学发展观，爱岗敬业，无私奉献，为构建社会主义和谐社会，更好地履行新世纪新阶段我军历史
使命而努力奋斗！
”　　3.展望式结尾。
如2010年新年前夕，国家主席胡锦涛通过中国国际广播电台、中央人民广播电台、中央电视台，发表
了题为《共创世界和平与发展的美好未来》的讲话，结尾是“此时此刻，在我们共同生活的这个星球
上，还有不少民众正蒙受着战争、贫穷、疾病、自然灾害等苦难的煎熬。
中国人民深切同情他们的不幸境遇，将一如既往向他们提供力所能及的帮助。
我相信，经过世界各国人民不懈努力，世界文明必将不断发展，人类福祉必将不断增进。
2010年，以‘城市，让生活更美好’为主题的世界博览会将在中国上海举行。
我们热忱欢迎五大洲的朋友们共襄这一盛举，共同谱写增进相互了解和友谊的新篇章。
最后，我从北京祝大家在新的一年里幸福安康！
”
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