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公文写作的注意事项 A、公文的写作方法与技巧 掌握商务公

文的写作方法和技巧，可以使你得心应手、游刃有余地从事

公文写作。 a、把握写作特点 因为所写的都是与企业有关的

文件资料，所以，秘书写作的特点是所采用的文体基本都是

以陈述或说明为表达方式。在文字表达时，往往以叙述为基

础，议论为手段，说明为目的，三者综合兼用。但在写作时

，写作内容也制约着表达的方式，一般而言，反映情况的侧

重叙述，阐明道理的偏重于议论，而提出要求的则多用说明

。 叙述是对人物或事件所作的交代，但秘书写作中的叙述具

有很强的概括性，用词精炼，明确无误。议论是通过对事件

的评价来讲道理，但针对主题。说明是用简明扼要的文字把

事件真相说清楚。 由于秘书写作的东西基本都是与企业动作

有关的适用性文字，因此写作时应简明、准确、朴实、庄重

、规范。 *简明，是指用词简单明白，直截了当。 *准确，是

指用词含义准确，不会造成误解。 *朴实，是指用词通俗自然

，恰如其分。 *庄重，是指用词严肃端庄，不带感情色彩。 *

规范，是指用词符合语法与逻辑要求。 在写作企业文件时，

应注意几个特点： 1）分清写作的文类，从作用来讲，有指

挥性、规范性、请示性、通知性、记录性、报导性等几种： *

指挥性：如命令、指示、决定、批复。 *规范性：如章程、条

例、规定、办法、细则。 *报请性：如请示、报告。 *通知性



：如公告、通知、函。 *记录性：如会议记录、大事记。 *报

导性：如广告、新闻稿、宣传稿。 2）分清行文关系，有上

行文、平行文、下行文三种关系。 *上行文：如请示、报告。

*平行文：如公函、通知。 *下行文：如命令、指示、批复。 

秘书写作的实用性很强，它紧紧围绕着企业事务发生，是实

用文体的集中体现，写作时，要紧扣特定对象：事务性质、

规范标准、时间效率、寄望目的来写。 b、理解写作要求 由

于企业文件资料应用性极强，因此秘书在写作时要严格按照

特定的写作要求去做，这就是： 1）意思明确。明白无误地

把要说的话写出来，让别人一目了然，看得懂，这是最起码

的要求。 2）文理通顺。这无论对于准确表达或对于你个人

写作都是极其重要的。 3）观点正确。表达的东西要有道理

，不要强词夺理，更不能讲歪理。 4）实事求是。是什么说

什么，不掩饰，不夸张，按事实本身描述与表达。 5）及时

迅速。秘书办事历来是干净利索，这一点在写作时尤其要体

现出来，因为企业不像机关，“时间就是金钱”的效率对企

业而言十分重要，拖拉误时有可能会酿成巨大的经济损失，

写作的动作迅速也是秘书的职业本能。 6）简明生动。企业

行文虽然也是公文格式，但描述及用语亦尽可能简洁和生动

，增加可读性，否则，干巴巴的语言，通篇大白话套话，只

会让上司或同事们觉得你很乏味。 7）层次分明。一个意思

就是一句话，一句话内讲不完的用逗号区分，讲完了用句号

结束，几句话构成一件事就是一个自然段。如此这样，段落

清楚，层次分明，看的人赏心悦目。 8）格式规范。所有企

业行文都有固定的格式规范要求，不能随心所欲，否则会让

看的人糊涂，更有可能把意思搞错。 c、撰写写作内容 企业



行文的内容与机关行文不同，它特别强调以下几点； 1）有

事发，言之有物（或事）。 2）目的明确，为了解决某件事

。 3）内容真实，不能虚拟。 4）内容实在，不讲空话，企业

文书的内容一般分为： *标题 *题注 *收件单位或个人 *正文、

导语、主体 *结束语 *附件或说明 *发文单位落款、成文日期

。 （文尾：主题词、印发说明、页码等） 在具体写作时，要

根据内容及写作目的选择相适应的文体，并选择上述相适应

又必须的内容。 秘书写作的特点是实用性，凡是有经验的秘

书都有体会，多写自然会提高自己的写作水平。某些规范性

的文书写作，格式固定，你可以挑选自己喜爱的文体格式和

用语标准，打印成文，储存在电脑里，以后一旦需要，随时

可调出来模仿，根据此时新的内容要求，进行局部修改，改

头换面，动些手术，然后打印出来，一定又是一篇精彩实用

范文。 d、企业文书的拟写程序 企业文书的拟写程序，有如

下五个步骤： 1）明确文书写作主旨。 写什么？要达到什么

目的？怎么写？采用什么文本？给谁看？要求对方做什么？

这就是给写作定位，确立目的和方法。 2）收集资料信息 根

据内容，设计与确定收集方法，需要哪些资料信息？怎样收

集？怎样整理？达到什么目的？在此基础上分析研究，得出

结论。 3）拟写提纲，安排结构。 提纲是撰写文书的内容要

点，按照提纲写，可以通盘安排，前后呼应，顺理成章。哪

里简述，哪里详写，安排妥当。 4）起草正文。 5）反复检查

。 认真修改，推敲斟酌，最后定稿，力求规范。 B、商务公

文写作的注意事项 所谓规范，即文件的体式、行文关系、文

种的选用、标点符号及校对符号的使用、文字的书写等等都

应当符合约定俗成的原则，是得到社会承认的，切不可随意



自造。 关于公文文种、格式、行文以及处理程序等方面的规

范要求，内容很多，下面仅就几个具体问题作些阐述。 一、

公文中运用名称的规范 公文写作要经常跟名称打交道。运用

得当：将大大增强公文的准确性；运用得不好，不仅直接影

响一篇公文的质量，还会给实际工作带来不必要的麻烦和一

定的损失。人名、地名、数字、引文准确，在公文写作中运

用名称，如地名、人名、单位名、事物名等，必须严肃认真

，一丝不苟。 在名称的具体使用上，一般应注意下列几点：

*同一名称在一篇文稿中出现不一致时，力求名词划一。前后

不统一的现象不利于公文阅者准确地理解名称，并极易给工

作带来混乱。 运用同类名称时，注意排列次序。同级上司职

务一起连用时，一般情况下应以负责人在前，部门负责人依

次在后排列，按照各自地位和使用的习惯，排列次序不就应

前后颠倒。 *各类单位、地区名称，在文稿第一次出现时，尽

力写其所在地区或所属省、市、地、县。 *使用简称，要按一

般习惯用法去写，不要随意生造。 *各类事物名称连用时，要

注意相互之间的概念属类，不要把相互包含的不同概念排列

在一起。 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 


