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5_8A_A1_E5_91_98_E9_c26_23753.htm 一、评析 写作是公务员

常用四大技能（写作、策划、车辆驾驶、电脑操作）之一，

写作是公务员必须掌握的一种最重要的技能。公务员工作的

主要内容是处理信息尤其是书面信息，写作正是处理信息不

可缺少的一种必要手段。公务员掌握的写作技能主要指常用

公文的写作技能。所谓常用公文，在我国指国务院办公厅规

定的若干种类的公文，例如通知、报告、请示、批复和函等

。在国外则指商业或事务性文件，例如信、函(用于组织内部

的一种体式比较简单的文件)，报告和会议记录等，除了这些

常用公文外，公务员还应掌握一些其他应用文的写作技能，

例如发言稿等。 从近期各地市公务员面试内容分析，把公文

应用类问题作为考察公务员能力的主要方法。出现概率80% 

二、回答问题技巧 回答公文应用类问题应注意以下问题。第

一，要简述公文的定义或适用范围；第二，重点是写出步骤

；第三，要注意和申论回答此类问题的区别，回答要扼要，

不需要论述，也不需要举例。 三、常见问题举例 1、你单位

要对下属单位布置工作或安排活动，领导让你写一份下发指

示，你认为指示起草要点有那些？ 参考答案：第一，指示用

于对下级机关布置工作，阐明工作活动的指导原则。 第二，

用于对下级机关布置工作的指示的正文包括三部分内容：一

是行文的客观依据或目的、意义；二是具体的工作任务与安

排，以及指示事项的意义；三是对落实指示事项提出具体注

意事项和要求（如步骤、方法、时间安排、期限、政策界限



、报告执行情况的方式、时间等）。这三部分内容可依以上

次序陈述，也可先讲事项意义及行文目的，然后分条列项对

每一项具体任务和要求分别陈述。 第三，用于阐明工作活动

的指导原则的指示，其正文通常也有三个组成部分：一是行

文依据或该项工作活动的意义；二是对开展各项活动指导原

则的规定（禁止、纠正或倡导、要求以及有关政策界限）；

三是在落实指示事项过程中的具体注意事项和要求等。 2、

你单位要对重要事项和重大行动作出安排，领导让你起草一

份决定，你认为决定起草要点有那些？ 参考答案：决定是领

导指导性文件的一种，用于对重要事项和重大行动作出安排

。 决定在实践中具有比较广泛的具体用途，正文的组成也存

在很大的差异，常见的组成形式有这样儿种： 第一种最简洁

，通常只有一个自然段，几句话。主要包括的内容是：谁，

于何处，根据或为了什么，确定采取什么行动或措施。确定

召开会议、人事任免、设立机构、参加或脱离组织的决定，

以及一部分履行法定审定批准程序的决定常采用这种形式。 

第二种比第一种稍复杂一些，主要有这样一些内容：目的或

根据；对所针对事物或问题性质的分析、评价；有关措施（

实施的对象、范围、方法、注意事项等）。用于表彰或处分

，命名，撤销有关议案或其他公文，以及赋予、剥夺、免除

有关对象的权利义务、能力的决定常采用这种形式。 第三种

形式则更复杂一些，主要组成部分有：根据、目的、意义或

原因；分条列项陈述有关措施的具体内容，必要时在各条项

上附加小标题，以概括揭示各自的主要内容。这部分内容通

常要写出：措施的性质、种类以及实施的时间空间和人员范

围、步骤、方法、条件、组织领导保障、政治思想保障、与



其他措施的关系、有关的政策界限、执行要求等。用于确定

实施重要政策的决定常采用这种形式。 第四种形式适用于确

定并表明原则立场的决定。其特点是除了以简要文字表明自

己的立场、观点之外，还有较多的议论、推理方面的文字，

以讲清道理，驳斥错误观点。>撰拟决定时应注意的事项 3、

假如你一名办公室工作人员经常起草通知，你认为通知都有

那些类型，每个类型起草要点有那些？ 参考答案：通知类型

有：颁发、转发、批转公文的通知，指示性通知，知照性通

知。 第一，颁发、转发、批转公文的通知起草要点 颁发（印

发）、转发、批转公文的通知的主要作用分别是完成有关规

范性公文的发布生效程序（颁发）；扩大一部分公文的有效

范围并使之更加具体化（转发）；使一部分公文升格赋予其

在更大范围产生效用的条件（批转）。 这三种通知的正文都

比较简短，最简单的形式就是指出谁，经谁批准，为何原因

，根据什么，制定了一个什么公文，现将公文发（转发）给

谁，怎样执行（或从何时开始施行）。稍复杂一点的就是在

上述简单形式的基础上，对被印发、转发的公文或其所针对

的事物进行评价分析，说明意义，指出执行中需注意的事项

，或者对这些公文中的规定、要求等提出补充性意见。 这三

种通知的标题式样与其他公文稍有不同，一般为：（作者）

＋颁发或印发或转发或批转十（原文标题）＋的通知。 第二

，指示性通知起草要点 指示性通知用于传达要求下级机关办

理和有关单位需要共同执行的事项。这种通知的发送对象虽

不只是下级机关，但因其内容为更高层次机关的指示精神，

因而仍具指示性。 指示性通知的正文一般包括：行文的依据

（客观情况、上级要求等）或目的意义；上级指示的精神及



其具体化，如政策规定，工作任务及安排；执行要求及有关

注意事项，如步骤、方法、时间要求、政策界限、报告执行

情况的方式与期限等。后两部分内容常需以分条列项的方式

表达，每条的开端大都以简短文字对主要内容加以概括（主

题句），其后再予阐述发挥使之具体化、明确化。 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 


