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内容概要

本书着重对法定公文、规约公文、事务公文、会议公文、公舟书信与礼仪公文作了详尽地阐述、分析
与例证。
力求以“知识概述”介绍文种；以“写作格式”规范文体；以百余种范例提供现实的写作帮助；以简
要的点评把握范例精髓：部析文种构成、揭示写作规律、说明注意事项、并提供写作的范式。
具有示范性、实用性和工具性。
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章节摘录

　　（一）意见的一致性和结论的决断性　　决定的结论必须是一致的意见，决定中的事项，必须是
经过有关领导、有关部门或有关会议集体讨论并取得一致意见后通过的，对一些议而未定、悬而未决
的事项，或者有分歧的意见，都不能写入决定。
　　（二）使用范围的较广泛性和决定向起的重要性　　公文制发主体包括党政机关、企事业单位、
社会团体和其他社会组织，级别越高的机关、单位，使用率越高。
由于是对重要事项、重大行动做出的安排或出台的措施，基层单位应注意尽量少用这种公文形式。
　　（三）表述的明确性　　内容必须准确、真实，符合客观实际，提出的观点要十分鲜明，文字要
严谨、精练和准确无歧义，切忌模棱两可，含糊不清和令人费解。
在语言表述上，偏重在思想上统一认识，行动上做出安排，措施上提出要求，以便受文单位依照办理
。
　　三、决定的写作注意事项　　（一）标题完整、规范　　决定的标题，一般应写明发文机关、事
由、文种，而且要规范、准确，特别是事由要准确概括出来。
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