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https://www.100test.com/kao_ti2020/201/2021_2022__E5_9F_BA_

E7_A1_80_E7_9F_A5_E8_c25_201792.htm 什么是公文？ 所谓公

文，它是公务文书的简称，它是国家机关在行政管理过程中

为处理公务而按规定格式制作的书面材料。公文的种类主要

包括：命令、议案、决定、公告、通告、通报、报告、请示

、批复、意见、函、会议纪要。 在各类企业中，所指的公文

一般为商务公文，主要分为介绍报告、请示、会议纪要、工

作计划要点、公司及产品介绍、信函、讲话稿、可行性报告

、工作总结、市场调查报告、说明等 公文拟写的步骤与方法 

公文拟写的步骤与方法大体同一般文章的写作方式相似，但

是由于公文在性质、作用上及其写作要求上的不同，拟写时

也有一些需要特别注意的问题。 公文的拟写通常按以下步骤

进行： 一、 明确发文主旨来源：www.examda.com 任何一份

公文都是根据工作中的实际需要来拟写的。因此，在动笔之

前，首先要弄清楚发文的主旨，即发文的主题与目的，包括

以下几项内容： 1、文件的中心内容是什么？比如相关工作

的改善，主要提出目前情况怎样？存在哪些问题，解决方式

、需协助事项；再如请求事项，拟请上级机关答复或解决问

题等。 2、根据文件内容，准备采用什么文种？比如，汇报

工作情况，是写专题报告还是写情况简报；针对下级来文所

反映的问题，是写一个指示或复函，还是一个带规定性质的

通知等。 3、明确文件发送范围和阅读对象。比如，向上级

汇报工作，还是向有关单位推广、介绍经验；是给领导、有

关部门人员阅读，还是向全体人员进行传达。 4、明确发文



的具体要求。例如，是要求对方了解，还是要求对方答复，

是供收文机关贯彻执行，还是参照执行、研究参考、征求意

见等。来源：www.examda.com 总之，发文必须明确采取什么

方式，主要阐述哪些问题，具体要达到什么目的，只有对这

些问题做到心中有数，才能够落笔起草。 二、收集有关资料

，进行调查研究 发文的目的和主题明确之后，就可以围绕这

个主题搜集材料和进行一定的调查研究当然，这也要根据具

体的情况，并不是拟写每一份公文都要进行这一步工作。例

如，拟写一份简短的通知、公告，一般来说不需要专门做搜

集材料和调查研究工作，在明确发文主旨之后，稍加考虑就

可以提笔写作了。但对于问题较为复杂，还要进行具体的分

析和归纳；如拟订篇幅较长的文件，拟订工作计划、进行工

作总结、起草规章、条例、拟写工作指示等，往往都需要搜

集有关材料和进行进一步调查研究工作。 怎样为拟写公文搜

集材料和进行调查研究呢？一是收集和阅读有关的文字材料

；二是到实际当中搜集活材料。例如，要草拟本部门的年度

工作计划，首先需要查阅去年的工作计划及工作总结，以及

参考有关先进企业的同类工作计划等，还要研究本部门今年

所面临的形势，今年的中心任务上级要求等。 总之，收集材

料及调查研究，是一个酝酿的过程，是为了掌握全面的、大

量的素材了解问题的各个方面，然后经过分析思考产生一个

认识的飞跃。 三、拟出提纲，安排结构 在收集材料的基础上

，草拟出一个写作提纲。提纲是所要拟写的文件的内容要点

，把它的主要框架勾画出来，以便正式动笔之前，对全篇做

到通盘安排、胸有成竹，使写作进展顺利，尽量避免半途返

工。 提纲的详略，可以根据文件的具体情况和个人的习惯、



写作的熟练程度而定。篇幅不长的文件，可以大致安排一下

文件的结构，先写什么问题，依次再写什么问题，主要分几

层意思等。篇幅较长、比较重要的文件，往往需要拟出比较

详细的提纲，包括文件共分几个部分，每一个部分又分作几

个问题，各个大小问题的题目和要点及使用什么具体材料说

明等。提纲的文字不需要很多，也不需要在文字上推敲。当

然，需要集体讨论或送给领导审阅的提纲除外。 拟写提纲是

一个很重要的构思过程，文件的基本观点，可以召集相关人

员进行集体讨论研究和修改，使提纲日益完善。由两人以上

分工合写的文件，更需要共同研究写作提纲，以免发生前后

重复、脱节或相互矛盾的现象。 四、落笔起草、拟写正文来

源：www.examda.com 结构安排好后，要按照要求所列顺序，

开宗明义、紧扣主题、拟写正文。写作中注意两点： 1、 要

观点鲜明，用材得当。也就是说要用观点来统帅材料，使材

料来为观点服务。运用材料要能说明问题，做到材料与观点

统一。 在写作当中，要注意明确观点，用语不能含糊不清，

模棱两可、词不达意，似是而非。如果观点不明，令人不知

所云。有些文件，只讲观点没有实际材料，就会使人感到抽

象空洞、缺乏依据，不易信服。而只罗列材料没有鲜明的观

点，则会使人弄不清要说明什么问题，不了解发文的意图 ，

特别是情况汇报、工作汇报介绍。 2、 要语句简练，交代清

楚。拟写文件既要尽量节省用字、缩短篇幅、简洁通顺，又

要注意交代的问题清楚明了。 五、反复检查，认真修改 初稿

写出后，要认真进行修改。写文章，需要下功夫。自古以来

，好文章都要经过反复 修改的，写文件也同样，尤其是重要

的文件，往往要经过几稿才能通过。 1、 关于主题的修改。



看主题是否明确，主题论述是否集中，主题挖掘是否深刻。

2、 关于观点的修改。修改公文要考虑到观点是否正确，表

达有无问题。 3、 关于材料的修改。材料是文件的基础，有

了正确的观点，还要通过适当的材料表现出来。 4、 关于结

构的修改。修改文件的结构，包括文件总体结构的修正，使

全文更加严谨。 5、 关于语言的精练。主要是修改不通顺的

语句，不规范的字及标点符号。 修改工作要做到认真仔细，

必须有足够的耐心和精益求精的精神。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


