
公文写作——助你成为职场“多面手”

课程背景：
公文是公务文书的简称，是国家行政机关在进行行政管理、处理各种公务过程种形成

的具有法定效力和规范体式的文字工具，是依法行政和进行各种公务活动的重要工具。规
范的文书写作是企事业单位、行政机关执行规章制度和步入规范化管理的重要依据。一个
标准化、规范化、高效化的企事业单位、行政机关需要一套完备而科学的文书系统做支点。
公文在某种意义上代表着企业的形象——公文写作标准有技巧、有套路、有方法。

近年来，随着社会日益现代化、信息化、标准化、国际化，人们越来越认识到公文写
作能力的重要性，并开始更深入的学习。

本课程帮助广大办公室公文撰写人员了解公文基本文种的使用方法与文种结构，掌握
写作技巧，提高写作速度，进而积累更多写作经验，具备更强的写作能力，练就“一支笔”
成为职场“多面手”。

课程收益：
★ 掌握公文写作的结构要素；
★ 熟练掌握机关公文格式要点、机关公文处理工作条例；
★ 掌握常用公文写作的基本要求和技巧，治愈公文写作恐惧症；
★ 有效拓展职场空间，练就职场多面手。

课程时间：2 天，6 小时/天
课程对象：企事业单位新入职员工、各类管理人员、后备干部、办公室职员 文员 秘书、
需要借助公文进行沟通和办理公务的各类人员
课程方式：理论讲解+案例分析+互动+视频分析

课程大纲

规范篇：公文写作的基础常识和基本格式

第一讲：公文写作的基本常识
一、公文的基本概念和基本特征
1. 公文的概念
2. 公文的文种分类
3. 公文的行文规则
4. 公文的制发要求
二、公文写作的格式要求
1. 公文的版式要求
2. 公文的拟稿要求
3. 公文的书面格式
4. 公文的行文规则
5. 公文的核稿和把关

第二讲：公文的写作艺术
一、公文与文学写作的比较
二、公文的用语技巧
1. 文字使用规范



2. 模糊语言、词语的灵活运用
3. 日常熟语的巧妙借用
三、公文结构的十三大要素
要素一：发文字号的规则
要素二：题目要有一目传神的效果
要素三：成文日期的确定、清晰
要素四：全面、准确地提取主题词
要素五：精准概括出导语
要素六：清晰透彻地叙述出正文部分
要素七：辨明出主送、抄送机关
要素八：制文机关讲究要明确
要素九：附件的作用不可小视
要素十：标注明确了签发人就明确了责任
要素十一：印发传达范围限定明确
要素十二：认真推敲公文的秘密等级
要素十三：紧急程度的标识不可忽略
案例分析：初学者拟制的公文
总结：公文写作基本规范

技巧篇：常用文种的写作技法

第一讲：上行文的写作三大要领
要领一：准确向领导“报告”
1. 特征、种类分析要清晰准确
2. 结构与写法的规则和模式自如运用
3. 各类“报告”的特殊性
视频分析：让学员得出拟制“报告”的基本套路
分析：各类报告的特殊要求
要领二：让上级快速批准你的“请示”
1. 要准确理解“请示”的行文对象
2. 把握“请示”的内在逻辑
3. 一文一事专一“请示”
互动：出一份不合格“请示”，找出问题，归纳出“请示”写法的基本要求
要领三：巧妙提出你的“意见”
1. 适用范围的特殊性要辨识清楚
2. 结构与写法要遵循一定的套路
3. 明确边界，区别对待
汇总：说明“意见”的基本特征

第二讲：上意下达，让你全面领会领导和上级机关的精神
一、明主题——让大家明白你“通知”事项
1. 会议通知的 9 要素
2. 指示性通知要对事项指示明白
3. 批转、转发通知要把握内涵、讲求实效
案例分析：明确“通知”的写作要领
总结：四个类别“通知”的写法



二、最大程度发挥“通报”功效
1. 表彰性通报向深挖掘典型的真实性
2. 批评性通报探因求源，认真分析
3. 毫不含糊的做出“指示”
1）布置工作要把握内容的原则性
2）行文要有较强的理论性
4. 不偏不倚下达你的“决定”
1）集体决策的“决定”
问题：一项带有普遍性的重大问题怎样“决定”更具有威力
2）用“决定”来部署重要工作或安排
3）用“决定”解决具有特殊意义的重要事项
案例分析：下行文的基本规范、写作技巧

第三讲：平行文的种类和特点
一、巧妙用“函”达成共识
1. 写好请求批准事项的“申请函”
2. 写好请求协助、商洽解决办理问题的“商洽函”
3. 写好周知事宜的“告知函”
案例分析：用平和、谦卑的态度“函”，让“函”更具风采，让工作事半功倍
二、“会议纪要”归纳整理的技巧
1. 合理的布局——让“纪要”通篇脉络清晰
2. 明确宗旨——突出中心是“纪要”的要诀
3. 忠实会议——做好记录使“纪要”可以追根溯源
互动：设置散乱的会议记录，把散乱的内容调理化，得出“会议纪要”写作的基本技巧

第四讲：常用相似的公文和事务性公文要分清楚
1. 准确区分“二决”——“决定”和“决议”
2. 孪生兄弟“二批”——“批复”与“批示”
3. 区别对待“二记”——“会议纪要”与“会议记录”
4. 搞清楚“三告”——公告、布告、通告
5. 认真分清“近邻”——条例、规定、办法
6. 据实说明“二报告”——调研报告和调查报告的写作要求

第五讲：其他事务文种莫忽视
1. 谋全局才能写出涵盖各方面的“工作要点”
2. 常修内功，才能写好“工作总结”
3. 搭建“领导讲话稿”的平台，让你看到领导的格局

实操篇：借你一双慧眼，让你发现生活中的美——宣传报导“锦上添花”
一、写“消息”谨遵要领
二、写“通讯”见真本领

总结：
公文写作在各行各业中的广泛应用，熟知技巧和套路，助你职场路越来越宽广，让你

闲庭信步于各行各业。


