
“党政机关公文处理能力提升”系列课程培训安排

专题名称 专题内容备注

专题一：机关公文写作与训练 党政机关公文格式规范（培训对象：初任公务员）

专题二：党政机关公文处理能力提升
党政机关公文处理与写作技巧（培训对象：科级、处级公务

员）
专题三：党政机关常用文种写作 请示、报告、函、通知等常用文种写作

专题四：党政机关常用事务文书写作 总结、计划、会议纪要等事务文书写作

专题五：重要文稿写作方略 领导讲话稿等重要文稿写作
专题六：公文诊所暨公文写作能力提
升

针对培训单位具体公文文案把诊问脉、对症下药，分析共性
与个性问题，提升公文处理能力。

（本课程设计为 3 天培训内容，可根据需要、根据培训对象层级单独讲授相

关专题。课程均结合实际工作中党政机关企事业单位及培训单位公文实例讲

授。）
 

专题一

机关公文写作与训练

中共广东省委党校  欧海龙

【教学目的】

公文为党政机关公务人员安身立命之本，本专题通过对公文这门学科的条

分缕析，使各级公务员深刻认识到公文作为国之公器的特点，提升公文写作境

界，树立科学严谨的写作思维，掌握公文写作规范，成为具有专业知识、训练

有素的公文写作与处理者，以“公文之治”更好地为“中国之治”服务。

一、公文概说：公文为文章之大者
(一)公文的起源、名称及其演变
(二)公文的特点：公文为国之公器。

二、公文写作“四知”：写公文易，写好公文难。
(一)公文写作须慎之又慎。
(二)公文写作须注意民族文化心理。
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(三)公文写作须合法、合理、合情。
(四)公文写作须文质彬彬，而后君子。

三、公文写作的要求
（一）书面表达必备的素养
（二）公文用语的特殊要求

四、公文写作的格式规范
（一）版头部分
（二）主体部分
（二）版记部分 

五、提高公文写作水平的途径
1.要做学习的“爱好者”。
2.要做资料的“收藏家”。 
3.要做材料的“裁缝师”。
4.要做研究的“苦行僧”。

 

专题二

党政机关公文处理能力提升 

中共广东省委党校  欧海龙

【教学目的】

本专题通过案例剖析与探讨，使学员深刻认识到党政机关公文作为国之公

器的特点，有效提升公文写作技巧，树立科学严谨的写作思维，提升公文写作

境界，成为具有专业知识、训练有素的公文写作与处理者，以“公文之治”为“中

国之治”服务。

一、公文处理中存在的常见问题
（一）格式规范方面的问题
（二）语言表达方面的问题
（三）其他方面错误类型

二、全面提升公文处理能力的“七技”

（一）换位思考，境界要高。
（二）善用规则，格式规范。 
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（三）立意要新，平中见奇。
（四）谋篇布局，言之有文。
（五）文章要实，言之有物。
（六）与时俱进，用语时尚。
（七）认真细致，不断修改。

三、常用公文的写作方略
（一）报告
（二）请示
（三）函

四、公文写作的整体要求
（一）言之有理
（二）言之有物
（三）言之有序
（四）言之有文

五、思考题
一、公文如何体现“国之公器”的作用？
二、公文写作如何杜绝形式主义？
三、公文如何为“中国之治”服务？
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