
企业公文写作实战训练

（1天）

一、课程背景

企业公文是企业经营过程中的重要信息载体，是推动企业高效执行力的重要保障，规范

严谨的商务文书，已经成为现代企业管理的基础而又不可或缺的内容，公文写作能力常

常成为评价员工职业素质的重要尺度之一。因此培养企业员工深入了解公文写作的原则、

格式和技巧，规范日常工作中的公文写作已经成为许多企业的当务之急，公文写作值得

职场每一个专业工作者的高度重视。

本课程是老师根据多年企业实际操作经验，从常用公文写作的基本要求着手，应用大量

案例与学员互动，深度剖析公文写作实战技巧，帮助学员全面提高公文写作水平，达到

提升自我，提升职场竞争力的目的。

二、 课程收益

学习掌握现代公文文书写作新理念，新思维，树立公文文书沟通理念和正确的写作思维；

掌握公文写作的基础知识、规范和写作的流程；

掌握现代公文的分类、文种、特点和行文规范规则，自觉规范公文和文书写作；

学习公文写作中的实用技巧并熟练应用；

三、培训对象

机关及企事业单位干部、综合部主任、秘书、助理等。

四、课程大纲

第一篇 认识公文

1. 什么是公文

（1） 公文的概念

广义VS狭义
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（2） 公文特点

作者特定

内容权威

体式规范

效力法定

行文程序

（3） 语言要求

庄重/准确/简洁/规范

2. 2 公文种类

（1） 法定种类  15种

（2） 行文关系  上行文/下行文/平行文

第二篇 公文格式

1. 格式总述

（1） 行政公文完整格式

版头、主体、版记

（2） 企业公文一般格式

2. 2.版头怎么写

3. 3.主体怎么写

（1） 标题

标题三要素：发文机关+事由+文种

标题写作要求

（2） 主送机关

全称简称统称字号字体

（3） 正文
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字体字号

结构层次

（4） 附件说明

（5） 发文机关及成文日期

（6） 印章

一般用印方法

联合行文用印

4. 版记怎么写

（1） 版记样式

（2） 抄送机关/印发机关和印发日期

第三篇 实战训练

（建议半天课程选择3 种公文，一天课程选择6 种公文）

1. 决定

（1） 决定类型

重要事项决定

表彰或惩戒性决定

变更或撤销性决定

（2） 决定构成要素

标题

发文单位+事由+文种。

正文
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作出决定的依据和缘由

决定的事项或计划

需要执行的要求

（3） 注意事项

谨慎性（特殊情形用决定）

合规性（符合法律或规定）

决断性（庄重、简洁准确）

（4） 课堂练习

拟定公司关于成立销售分公司的决定

2. 通告

（1） 类型

告知性通告

规定性通告

（2） 通告构成要素

标题

发文单位+事由+文种。

正文

通告的依据和缘由

通告的事项

以“特此通告”“此告”等结束，或省略

（3） 注意事项
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谨慎性（特殊情形用决定）

合规性（符合法律或规定）

繁简有序（依据缘由简写，通告事项详细交代）

（4） 课堂练习

拟定公司营业地址搬迁的通告

3. 通知

（1） 通知的类型   

指示性/批转性/知照性/人事任免/会议类

（2） 通知写作注意事项

（3） 通知的构成要素

标题

发文机关+事由+文种

正文

缘由

（根据……，为了……，拟举办（召开）……活动（会议），现将有关事宜通知如

下：）

要求

（分条列项，逻辑排列，具体可行，谨防缺漏）

（4） 课堂练习

公司拟组织一次**活动

公司拟举办一次**比赛

4. 通报
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（1） 类型

表彰通报/批评通报/情况通报

（2） 通报构成要素

标题

发文单位+对象或事实性质+文种。

正文

表彰通报VS批评通报VS情况通报

结语

特此通报

省略结语

（3） 注意事项

真实性

时效性

客观性

（4） 课堂练习

拟定公司关于表彰年度先进个人的通报

5. 报告

（1） 分类

工作报告/情况报告/建议报告/答复报告

（2） 报告写作注意事项

何时写——写给谁——为何写——写完后——写多少
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（3） 报告的构成要素

标题

报告单位+事由+文种

正文

事由——事项——结语

（4） 课堂练习

报告上月重点工作的进展情况

建议上级领导组织技能大比武的报告

6. 请示

（1） 请示的类型

请求指示VS请求批准

（2） 请示写作注意事项

何时写——写给谁——为何写——写完后——写多少

（3） 请示的构成要素

标题

发文机关+事由+文种

正文

第一段：请示事项（明确具体）

第二段：阐述理由（合理充分）

第三段：结束语（妥否，请批复）

（4） 课堂练习
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拟购买笔记本电脑

拟组织外出旅游

7. 批复

（1） 批复的构成要素

标题

发文机关+批复事项+行文对象+文种

发文机关+原请示标题+文种

正文

引语-—内容——结语

（2） 批复写作注意事项

（3） 课堂练习

对拟购买笔记本电脑的请示进行批复

对拟组织外出旅游的请示进行批复

8. 函

（1） 类型

依据用途VS依据行文方向

（2） 函的构成要素

标题

发文单位+事由+文种

发文单位+事由+受文单位+文种

正文
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事由——事项——结语

（3） 课堂练习

租用相邻单位的篮球场举办活动

借用其他公司的工作人员（专家）

9. 会议纪要

（1） 会议纪要构成要素

标题

机关名称+会议名称+文种/会议名称+文种/正、副标题式。

发文单位+事由+受文单位+文种

（2） 会议纪要和会议记录的区别

（3） 注意事项

（4） 课堂练习

为部门月度会议起草一份会议纪要

10. 工作总结

（1） 类型

按时间划分

月度/季度/年度

按范围划分

地区/单位/部门/个人

按性质划分

综合性总结/专题性总结
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（2） 工作总结构成要素

标题

单位+时间+内容+文种。

主标题+副标题

正文

前言——内容——工作完成情况——经验总结，成绩与不足——下一阶段努力方向

（3） 注意事项

（4） 课堂练习

画出本人年度工作总结的总体框架

11. 电子邮件

（1） 电子邮件构成要素

标题

正文

内容简洁、明了、准确

如内容多，请分层

结尾

（2） 注意事项

不要不添加任何正文内容直接转发别人的邮件， 

如果转发邮件，请注意邮件中是不是有隐私信息

如果你是收件人，请回复

如果你是被抄送的人，一般就是需要知晓
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邮件抄送领导前先跟领导口头汇报一下

密送应谨慎使用

附件超过 4个时记着给附件命名

邮件发错可撤回
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