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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

　　一、应用文的概念　　应用文的范围很广，从文章分类角度看，除记叙文、说明文、议论文外，
剩下的都是应用文。
应用文有广义和狭义之分。
广义的应用文是指国家机关、政党、企事业单位、社会团体等组织或个人在工作、学习和生活中处理
公共事务和私人事务时使用的通常具有规范体式的实用性的书面语言材料。
狭义的应用文是指除了党政机关规范性公文、法规规章性公文、事务性公文以外的，人们处理各种事
务和进行交际活动时形成和使用的、通常具有一定格式的实用性的文体。
本书介绍和讨论的主要是狭义的应用文，学习公文写作，请参阅《党政机关公文写作》一书。
　　要准确把握应用文的含义，需要将应用文与公文的关系及各自的特点和两者的区别进行梳理和辨
别。
　　党政机关公文是指我国现阶段所有党政机关、人民团体和企事业单位在处理公务和事务时所使用
和形成的具有法定效力、格式体例规范的各种书面材料。
应用文（尤其是狭义的应用文）与党政机关公文既有一定的联系，又有明显的区别。
从应用主体来看，公文的使用主体是党政机关，虽然小部分公文会以领导个人的名义签发，但代表的
仍然是党政机关，不包括个人，而应用文中除执法性文件涉及行政机关的一些部门以外，使用主体多
数是个人或企业法人等个体，党政机关使用相对少一些。
从使用对象来看，公文与应用文发生效力的对象不同，公文的作用对象具有广泛性、普遍性，往往是
整个社会或者是一类群体，而应用文的作用对象具有单一性、专向性，往往是个人、单独的团体或企
事业单位。
从作用来看，应用文与公文有相同之处，都是具有实用性、应用性的，用于处理事务的文体，两者最
大的区别是公文多是党进行管理或者国家行政机关进行行政管理的工具，处理的是公共事务，总的目
的是治国安邦，而应用文则主要是“办私事”，是人们交流思想、互通消息，解决个别问题、处理个
体事务的工具。
从体式上来看，党政机关的公文通常都具有严格、规范、稳定的格式，多数都由相关的规定来限制，
而应用文虽然通常也具有一定的格式，但不是十分严格，具有一定的随意性，有的甚至没有格式限制
。
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