
如何写好向下级行文布置工作的公文
 杨辉

课程背景

公文，是国企单位内部管理及沟通的重要载体和渠道，公文在组织内部是上传下达的工具，用好了则

可高效率地向组织全体成员迅速传达信息，成为有力的工具，为实现组织的目标和目的服务。

对于职场上的管理者来说，学好公文、用好公文是一项基础技能，优秀的文笔也将给您来带职场快速

发展的机会。

本次课程将通过朴实的材料、真实的案例、生动的语言、现场的互动让学员全面掌握下行公文写作的

知识与技巧，提升公文沟通的效率，提升学员的公文写作能力。

课程收益

1、帮助学员认识和理解公文写作在国企单位管理中的重要作用，掌握国企单位公文结构应用

2、帮助学员掌握公文写作的基础知识，树立正确的写作思路

3、帮助学员掌握各种常见公文写作的基本方法与技巧，真正能动手写好国企单位公文

4、帮助学员提高结构化思维与语言文字组织能力，提升学员公文综合素质

课程对象：公文写作相关的人员

课程特色：课堂讲授+案例分析+小组讨论+情景演练，突出实战性与实用性

课程时间：1 天（6H）

课程大纲

第一章 下行公文写作的应知应会
一、国企单位公文写作的特点及基本要求

1、公文写作的意义、目的与任务

2、国企单位公文写作的特点

【案例分析】（1）怎么样才能写好公文  （2）明星国企单位团队的公文为何挨骂 （3）导致终结个人

国企前景的公文   （4）导致国企单位损失 163 万的公文  （5）严重影响单位名誉的公文

【现场演练】她的公文错在哪里了？

二、公文写作的基本步骤



1、公文写作的八要与八不要

2、写作准备阶段工作

3、写作过程如何进行

4、公文写作的三个检查

【案例分析】（1）公文三部曲  （2）公文越短越好

三、法定国标公文写作格式

1、公文的法定国家标准

2、最新国标公文与旧式公文的区别

3、国标公文写作格式规范

4、一般国企单位规范公文的写作

【应用工具】（1）最新国标公文格式结构  （2）最新公文排版结构尺寸  

【案例分析】（1）错误的公文格式 （2）正确公文格式规范 （3）这篇公文的落款为何错了

【现场演练】这份公文错误在哪里

第二章 下行公文写作实战技巧
一、重要下行公文：通知、通报、通告

1.通知与通报、通告的区别

2.通知的写作格式、分类与技巧

3.通报的写作格式、分类与技巧

4.通告的写作格式、分类与技巧

5.通知、通报、通告的写作注意事项

【案例分析】（1）黑板通知 （2）这份通知还缺乏什么 （3）通报例文 （4）修改错误公文 （5）什么

时候要用通告文种

二、批复公文的写作

1.在什么情况下使用批复

2.批复的一般写作格式

3.批复的写作技巧

4.批复写作的注意事项

三、工作计划的写作

1.工作计划与其他公文的区别

2.工作计划的一般内容结构

3.工作计划的常见错误分析

4.工作计划的写作技巧



5.工作计划的写作注意事项

【案例分析】（1）工作计划的图表  （2）工作计划例文  （3）公文错误分析

四、决议公文的写作

1.在什么情况下使用决议文种

2.决议的一般写作格式

3.决议的写作技巧

4.决议写作的注意事项

五、意见公文的写作

1.在什么情况下使用意见文种

2.意见的一般写作格式

3 意见的写作技巧

4.意见写作的注意事项

【案例分析】（1）给下级的意见 （2）回复意见 （3）格式不对有什么问题吗？


