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《公文写作培训教程》

前言

　　我国已经进入加速推进社会主义现代化建设、全面建设小康社会的新的历史时期。高效率、快节
奏的党务政务管理工作，需要高素质公文写作专门人才。公文写作教育、研究机构承担着为社会培养
、培训公文写作人才的任务，因此，必须努力寻求切实有效的公文写作教育的新路径。而其中的一个
关键环节，则是要全面加强教材建设，编写出紧密结合当前公文写作实际、实用性和指导性强、具有
公文写作特定知识架构和理论体系的教材，以适应公文写作人才培养的迫切需要。　　现阶段有关公
文写作方面教材很多，这些教材，既有适合于各类全日制大中专院校师生的，
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《公文写作培训教程》

内容概要

《公文写作培训教程》为中国公文写作研究会精品公文图书系列的一种，系中国公文写作研究会对多
年研究成果进行一次系统的提炼与总结，把其中最为实用、最具指导价值的部分提供给广大读者朋友
。《公文写作培训教程》以党和国家最新公文处理法规为依据，对当前公文写作实践中遇到的疑难问
题进行了较为精要的解答，并就现行公文文种的基本写法作了比较详尽的介绍。全书分为上下两篇，
上篇为“公文写作答疑解惑”，下篇为“公文写作方式方法”，书后附录公文写作方面的规范性文件
，对搞好公文写作具有较高的指导价值。
它与《最新公文处理实用手册》为姊妹篇，一为“写作”，一为“处理”，既有公文的一系列基本知
识，又有公文撰写与文件处理的诸多技法，二者互为补充，相得益彰，构成一个有机联系的整体。
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《公文写作培训教程》

书籍目录

前言第一章 公文写作总论　第一节 公文与公文写作的基本含义　第二节 公文写作的研究对象　第三
节 公文的起源与历史演变　第四节 公文写作的学科体系　第五节 公文写作与相关学科之间的关系　
第六节 蓬勃兴起的我国公文写作学科　第七节 学习公文写作的意义与方法：　[写作训练]第二章 公文
写作的性质、特点和任务　第一节 公文写作的性质　第二节 公文写作的特点　第三节 公文写作的任
务　[写作训练]第三章 公文写作的构成要素　第一节 公文的主旨　第二节 公文的材料　第三节 公文
的结构　第四节 公文的语言　第五节 公文的表达方式　[写作训练]第四章 公文写作的基本原理　第一
节 提高思想政策水平　第二节 多读一些古今公文名篇　第三节 正确体现领导意图　第四节 公文中一
些特定提法的规范表述　第五节 公文写作中的“篇(段)前撮要　第六节 明确：公文写作的基本要求　
第七节 准确：公文写作的生命线　第八节 简短：公文写作的理想境界　第九节 庄重：公文写作的本
质要求　第十节 生动：公文写作的追求目标　第十一节 公文快写的诀窍　[写作训练]第五章 公文写作
的运动过程　第一节 公文写作与调查研究　第二节 公文的起草　第三节 公文的修改　第四节 公文的
行文规则和公文办理　[写作训练]第六章 法定公文的写作　第一节 法定公文概述　第二节 命令(令)指
示　第三节 决定决议会议纪要　第四节 公报公告通告　第五节 议案意见　第六节 报告请示批复　第
七节 通知通报　第八节 条例规定　第九节 函　[写作训练]第七章 事务文书的写作　第一节 事务文书
概述　第二节 计划总结　第三节 讲话稿述职报告　第四节 调查报告工作研究　第五节 组织鉴定考察
材料　第六节 简报　第七节 典型材料　第八节 专用书信　第九节 公示　[写作训练]第八章 电子公文
的制作　第一节 电子公文概述　第二节 电子公文的特性　第三节 电子公文的制作　第四节 电子公文
的归档　[写作训练]附录一《中国共产党机关公文处理条例》附录二《国家行政机关公文处理办法》
附录三《国家行政机关公文格式》
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《公文写作培训教程》

章节摘录

　　本章主要论述公文与公文写作的基本含义，公文写作学科的研究对象，公文的起源与历史演变，
公文写作的学科体系，公文写作与文书学、秘书学和应用写作学等相关学科之间的关系，我国公文写
作学科的发展建设情况，以及学习公文写作的意义与方法等方面的內容，旨在对读者进行初步的引导
，使读者对这门学科的地位和重要性具有比较深刻的认识和理解，从而提高学习的积极性和自觉性。
　　第一节 公文与公文写作的基本含义　　一、公文的含义什么是公文？这是一切公文工作者（理论
研究人员和实际工作者）都必须首先弄清的问题，也是公文学研究的最基
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《公文写作培训教程》

编辑推荐

　　紧密结合当前公文工作实际　　系统介绍公文写作理论及相关知识　　兼具规范性、指导性和实
用性

Page 6



《公文写作培训教程》

精彩短评

1、权威，实用，好书。
2、书的包装不错，内容暂时没看，这个价格可以
3、这本书很好，发货速度比之前快了很多了。
4、只是粗略的看了一下，纸张印刷都还不错
5、很有用的书。需要好好学习啦
6、对我帮助很大，我很喜欢。
7、因为另外两本写得好因此连这本也买了，还没有来得及看。
8、书封皮都掉了，封面脏兮兮的，像旧的一样。
9、很不错的一套工具书，很齐全，有写法介绍，有具体的例子，必备的工具书！
10、全套都收了，作为参考书用
11、不知道,还没用呢,是用来当教材的.
12、这本书时很系统、很清晰的一本公文写作类书籍，而且所录资料很新，是一本好书，读来受益匪
浅。
13、虽然只看了五分之一不到，已是收获良多，肃清了以前对公文写作的偏见，让我重新认识了公文
写作的重要性！
14、非常基础的理论知识，实操性并不强
15、今天6月14号才收到  一个月了 我想应该是邮局的原因吧 书质量还可以 如果事列再详细些就更好了
16、应该有用，还没仔细看。
17、可以作为教材，亦可作为工具书使用，非常详细、系统地讲解。
18、书很好 是最新版的 很满意 发货速度也快
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