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前言

　　公文写作是办公室人员一项十分重要的工作，公文写作水平高低直接关系到公文内容能否准确科
学地表达清楚党和国家制定的法律法规、方针政策，能否完整清晰地传达各级政府的决议、指令，能
否客观详细地告知企事业单位的规划、计划。
不断提高公文写作水平，是加快党的建设的需要，是建设中国特色社会义事业的需要，是促进经济发
展的需要，也是加强办公室队伍建设，使办公室队伍适应现代社会形势发展的需要。
正是从满足社会发展对各类办公人员的要求出发，作者立足于可操作性，编写了《新编公文写作技巧
与范文大全》一书。
　　本书结合公文写作的特点及运用技巧，详细介绍了命令、决定、公告、通告、通知、通报、议案
、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要、条例、规定、章程、制度等不同文种的写作要点、写作
方法，同时分别配编了相应的范文赏析和范例。
各公文文种的理论阐述详略得当，言简意赅，系统全面；各公文文种写作技巧介绍详细而清晰；所列
范文参照与实用性强，可供各类办公工作人员和广大读者公文写作时借鉴参考。
　　由于编者水平有限，加之时间紧、任务重，书中难免存在错误和不足，敬请广大读者予以批评指
正。
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内容概要

　　《新编公文写作技巧与范文大全》根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文格式》编写。
在编写过程中，着眼于时代性，尽量选用国家最新的标准规范文体；着眼于快捷性，为适应现代生活
快节奏的要求，去掉了通常习惯上的繁琐介绍，抓住了根本，讲明了公文文种的概念及写作技巧；着
眼于实用性，理论联系实际，提供了大量的标准范例，内容新颖。
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章节摘录

　　公文既要记述概要、叙述清楚，又要议论发挥、剖析义理，还要说明措施、提出要求。
因此，公文的表达方式是以叙述为基础、议论为手段、说明为目的，三者综合运用。
　　由于公文的内容制约了表达方式的采用，因此当公文的主要内容不一样时，其表达方式就各有侧
重。
具体讲，以反映情况为主要内容的公文，表达方式侧重于叙述；以阐明道理为主要内容的公文，表达
方式侧重于议论；以提出要求为主要内容的公文，表达手段侧重于说明。
　　与记叙文的表达方式相比较，公文中的叙述带有显著的概括性。
公文中叙述事物，不像记叙文的断面特写、细节刻画、气氛渲染，而是直述本质、明确无误。
公文中叙述事件，不像记叙文那样详写事情发展变化的具体过程，描绘复杂、曲折的生动情节，而是
概括反映全貌，明白叙说梗概。
公文中表述情感，不如记叙文奔放或细腻，而是庄重、鲜明。
　　与议论文的表达方式相比较，公文中的议论带有直接的目的性。
任何议论都是为了得出相应的结论，证实某一问题，都带有目的性。
但议论文（如社论、评论、学术论文）旨在影响读者，并非针对某一具体事项提出要求，所以带有泛
论的属性。
而公文中的论述是为解决实际工作中某一问题、围绕既定要求而发，不允许偏离目的，旁及与要求无
关的内容，更不得放言空论。
　　说明，是公文的主要表达方式，每篇公文中都有完整的说明文字。
但就总体而论，公文综合运用了这三种表达方式，所以它不同于说明文。
　　1．提高政策水平　　就某种意义讲，公文的撰写过程，即是执行政策、依靠政策、理解政策、
表达政策的过程，所以撰写者必须具有较高的政策水平，要了解有关的方针政策，熟悉有关的法律规
定，善于把握政策新动向。
否则，写出的公文将会失败。
例如有个城建开发公司，在请示中把大片保证城市居民蔬菜供应的菜田作为建房用地，因没有了解国
家在这方面的新规定，致使请示碰壁。
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