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前言

　　公文与我们日常生活和工作有着密切的关系，在社会生活中起着重要的作用。
掌握公文写作知识，提高公文写作水平是对当代机关、团体、企事业单位工作人员的基本要求，而且
随着公文的应用日益普及，公文写作已渗透到每个普通人生活的方方面面。
　　本套丛书以“实用”为出版理念，内容涉及各领域的概论、写作技巧以及范例。
并且，公文写作部分以“填空式模板”展现，为读者提供与写作相关的技巧和注意事项以及参考示例
，使读者加深思考、灵活掌握。
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内容概要

本书从行政工作实际出发，从行政公文概述、上行文、下行文、平行文、决策类事务文书、规章制度
、会务、人员考核等方面对行政公文进行系统的介绍，并提供了具体可行的方法和指导。
 该书针对企事业单位的经营管理活动，提供了极具针对性的指导。
其内容涉及企事业单位经济活动的各个方面，企业经营文书、营销管理文书、商务活动文书、经贸协
议文书、招标投标文书、财会审计文书、工商税务文书、经济司法文书、对外贸易文书等，堪称经济
文书写作大全。
行文以“填空式”展示，另附文书写作的技巧与方法指导，为读者提供了思考和练习的空间，加强了
与读者的互动。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
    公文与我们日常生活和工作有着密切的关系，在社会生活中起着重要的作用。
掌握公文写作知识，提高公文写作水平是对当代机关、团体、企事业单位工作人员的基本要求，而且
随着公文的应用日益普及，公文写作已渗透到每个普通人生活的方方面面。
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章节摘录

　　三、写作技巧　　议案一般由标题、主送机关、正文、落款、日期以及附件等部分组成。
　　1．标题　　标题写法一般有两种：一是写明发文机关、发文事由和文种，即写出完整的标准式
的公文标题，如《沈阳市人民政府关于提请审议沈阳市乡镇企业条例（草案）的议案》；二是写明发
文事由和文种，省去发文机关，如《关于提请审议（广州市外商投资企业管理条例（草案））的议案
》。
议案的标题不能省去发文机关、发文事由而只写文种，这是不同于其他公文标题的地方，要特别注意
。
许多议案的写作是按照专用的议案稿纸的格式要求逐项填写，因此标题常省略发文机关。
　　2．主送机关　　指审议议案的人民代表大会及其常务委员会。
要在正文前面顶格写。
　　3．正文　　正文是议案的主体和核心部分。
一般写法是：首先，写明缘由。
这是提请审议有关事项的理由和根据，也叫做案据。
要概括地说明有关事项的背景、目的、意义、作用和具体做法，做到有理、有据（包括事实、法律）
，也要强调解决有关问题的迫切性和必要性。
任免人员议案不写缘由。
其次，写明提请审议的事项，即议案所提出的具体内容，如预算草案、法律草案、条例草案等。
作为文本附送时，形同附件，但无须以“附件”标注。
提请审议的方案，只把其名称写清楚就行了，不必重复其条文的内容。
但要说明方案是周密的、具体的、切合实际的、可行性强的，以利于审议通过。
最后，写结尾语。
一般用带有请求语气的习惯用语结尾，如“现提请审议”、“请予审议”、“请审议通过”、“请审
议批准”、“请审议决定”等。
也有议案把“提请审议”的词语写在开头的一段，后面写完议案的正文即结束，不加结尾语。
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编辑推荐

　　《行政公文写作技巧、模板与范例》以“文书概论－填空式模板－写作技巧－文书范本”的组合
模式呈现内容针对性强，内容新颖、丰富，设置精巧，可读性和易学性好。
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