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https://www.100test.com/kao_ti2020/59/2021_2022__E5_85_AC_E

6_96_87_E5_86_99_E4_c39_59138.htm 公文作为传达政令、沟

通信息、推动公务活动开展的重要工具，在词语的运用上有

着非常严格的要求，而用词的恰切与否也直接关系到公文内

容的表达是否到位，影响到公文的质量的和效力。 公文是国

家机构和其他社会组织在公务活动中为行使职权和实施管理

而形成的具有法定效力和规范体式的文件。它是由法定的作

者发布并具有法定的权威性和法定的现实执行效用，必须具

备国家统一规定的体式，制发与生效必须履行法定程序。古

代有很多公文作品虽是千古文学名篇，但与创作文学作品相

比较，公文写作至少有以下八个特点。 一是文学作品主要靠

形象思维，公文则以逻辑思维为主，进行构思和写作，着重

于对事物进行系统的分析与论述，通过综合、归纳、分析与

判断，形成条分缕析的书面语言。 二是文学作品允许虚构，

公文则必须完全真实，不能有一点虚假。 三是公文写作开门

见山，有什么话就直说，打开窗子说亮话，是直写；创作文

学作品则可以绕弯子，可以“颠来倒去”，用的是曲笔。 四

是文学作品一般都是独创，公文却是集体写作。即使是某个

秘书人员一人经手起草的公文，其中心思想也必须体现集体

的意图。 五是文学作品都是作者在有了强烈的创作冲动时才

进行创作的，是作者的主动行为；公文写作却是被动的，是

出于领导的意图和工作的需要。 六是文学作品无定式，公文

则有严格的格式要求。 七是文学作品都是公开的，公文则有

密级划分，不能失密和泄密。 八是创作文学作品可以“十年



磨一剑”，公文写作却有很强的时间性。 所以说，作为一种

特殊的文章和一种特定形式的文字工具，公文写作过程具有

一定特殊的规律性，除了必须遵从诸如文字通顺，观点与材

料统一，层次分明，主题明确，结构合理等一切文章写作的

通则之外，还必须遵循合法、合体、严谨、求实、庄重、简

明、细致、清晰、保密、主题突出、格式正确等基本要求，

可以说公文写作需要注意的事项是非常多的，稍不注意便犯

“忌”。 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 


