
文字生产力——企业公文写作实战训练

一、课程背景

通过文字影响人的思维和行动,从而推动实际工作，这就是文字生产力的魅力。企业公

文正是充当这个角色，它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。规范严谨的企业商务文书，已经成为现代企业管理的基础而又不可或缺的内

容，公文写作能力也成为评价员工职业素养的重要标准之一。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

提升自我能力、提升职场竞争力、提升企业生产力的目的。

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，自觉规范公文写作；

掌握公文写作中的实用技巧并能应用到具体工作中，提升个人文字写作能力。

三、培训对象

党政及企事业单位管理人员、秘书、助理，及其他需要提升公文写作水平的职场人士。

四、课程课时

标准课纲为 2 天，可根据需求调整为 0.5 天版、1 天版。

五、课程大纲

第一篇 认识公文
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课程导入：一起来找茬——这篇通知错在哪里？

1. 什么是公文

（1） 公文的概念

−广义 VS 狭义

（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

−规范严谨/庄重平实/简洁通顺

2. 公文种类

（1） 法定种类 15 种

（2） 性质区分：指挥性/知照性/报请性

（3） 行文关系：上行文/下行文/平行文

（4） 按使用者：党政公文/企业公文

3. 公文在管理中的六大作用

发布指令 /名事通情/参谋决策/引导舆论/商洽联络/存储凭证

第二篇 格式解析

1. 格式总述
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（1） 公文的格式依据

（2） 公文用纸和版面设置

（3） 公文中文字/行数/颜色的规范要求

（4） 公文完整格式包括哪些要素？

−版头、主体、版记

（5） 公文一般格式有哪些？

2. 版头怎么写

（1） 版头 6 大格式要素的字体、字号、位置要求

（2） 联合发文时多个签发人如何布局？

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

−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
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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

5. 公文页码如何设置

课堂练习：

（1） 认识并标注公文的格式要素名称

（2） 如何在 WORD 文档中设置版心尺寸、行数和字数？

第三篇 内功修炼

1. 公文写作人员基本素养

（1） 勤学：持续学习全面学习

（2） 勤练：勤动笔多交流

（3） 宽心：勿操之过急勿自暴自弃

（4） 博采：广集素材吐故纳新

（5） 创新：遵守规范大胆创新

2. 掌握结构五步成文

（1） 公文的三段式结构

（2） 公文的内在结构

（3） 五步成文

3. 积累素材把握内容

（1） 素材收集的渠道有那些？

（2） 常见公文的内容构成是什么？
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4. 概括标题锤炼语言

（1） 标题

−标题原则

−完整式标题

−省略式标题

−主副标题

−标题的写作要求

−小标题的结构层级

−小标题的八种提炼法

（2） 语言

−公文常用语——称谓、敬请、表态

−公文常用语——介词结构、专用词汇

−公文数字的使用——阿拉伯数字、中文数字

−避免口语

课堂练习：

−易混词汇学习

−词汇修炼——口语转为书面语

5. 开头/结尾/过渡

（1） 开头

−导语/引叙/表态

（2） 结尾

−概括总结/号召激励/要求建议/专用词语

（3） 过渡
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−选用过渡词/使用过渡句/插入过渡段

6. 公文处理程序

（1） 发文流程

（2） 收文程序

（3） 归档程序

（4） 印章的使用

− 印章使用的主要规定

− 用印注意事项

第四篇 应用实战

1. 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

（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

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
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2. 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）

课堂练习

−拟购买笔记本电脑

−拟组织外出旅游

3. 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
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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

4. 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）

课堂练习

−公司拟组织一次**活动/比赛，起草一份通知。

−因种种原因，需通知公司的代理商，2022 年产品价格上涨 10%，请拟定一份通知。

5. 通报

（1） 类型

−表彰通报/批评通报/情况通报

（2） 通报构成要素
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−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

课堂练习

−拟定公司关于表彰年度先进个人的通报

6. 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
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以“特此通告”“此告”等结束，或省略

（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）

−繁简有序（依据缘由简写，通告事项详细交代）

课堂练习

−拟定公司营业地址搬迁的通告

7. 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

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）
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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

事由——事项——结语

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. 会议记录与会议纪要

（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

课堂练习

−为部门月度会议起草一份会议纪要

10. 工作总结
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（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

（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

课堂练习

−画出本人年度工作总结的总体框架

11. 述职报告

（1） 认识述职报告

− 概念

− 特点

− 作用

（2） 述职报告的写作格式

− 标题的类型与提炼
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− 称谓的格式和要求

− 正文的内容

基本情况

取得成绩

存在问题

未来计划

− 正文的谋篇布局

− 落款的格式和要求

（3） 述职报告的写作要点

− 表明成绩、剖析问题

− 叙述为主、议论为辅

课堂练习

− 述职报告模板

− 述职报告案例讨论与分享

12. 通讯稿

（1） 通讯稿的类型与特点

− 新闻性

− 评论性

− 生动性

（2） 通讯稿的写作范式与格式

− 标题

− 正文构成

事件或人物简介
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人物事迹、事件详情

人物精神、事件精神

（3） 人物通讯稿的写作要点、模板与注意事项

（4） 事件类通讯稿的写作要点、模板与注意事项

课堂练习

− 选择公司某大事件撰写通讯稿
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