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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E5_85_AC_

E6_96_87_E5_86_99_E4_c39_644577.htm 一、公文写作，是指

公文的起草与修改，是撰写者代机关立言，体现机关领导意

图和愿望的写作活动。公文写作包括起草初稿、讨论修改形

成送审稿的整个过程。在机关起草的实践中，起草公文的任

务可以由一人承担，也可以由多人承担，这主要取决于公文

的重要程度和机关的文书人员队伍条件。二、公文质量直接

关系到机关的工作效率问题，关系到党和国家方针政策的贯

彻问题，关系到公文本身的效用问题。公文质量主要体现在

公文的思想内容与文字表达两个方面．在思想内容方面，应

该政策性强、针对性强、科学性强。在文字表达方面，应该

结构严谨、语言精当、行文规范。三、公文写作的主要特点

表现在六个方面(1)被动写作，遵命性强。(2)对象明确，针对

性强。来源：www.examda.com(3)集思广益，群体性强。(4)决

策之作，政策性强。(5)急迫之作，时限性强。(6)讲究格式，

规范性强。四、公文写作的基本要求是：(1)要保证公文内容

在政治上的正确性。(2)要实事求是，在业务上符合客观规律

。(3)在文字表述上准确、鲜明、生动、符合语法逻辑。(4)公

文起草要符合统一规定的体式与程序。来源

：www.examda.com(5)要注意选用书写的载体材料与字迹材料

。五、公文写作的一般步骤和方法是：(1)明确发文主旨。(2)

收集有关材料。(3)拟出写作提纲。(4)认真起草正文。(5)反复

检查修改。六、公文写作人员的素质修养主要体现在五个方

面：(1)政治素质好。(2)有一定的政策理论水平。(3)熟悉业务



和机关工作情况。(4)有较宽的知识面。(5)有较好的文字功底

。来源：www.examda.com七、公文写作人员加强修养应从三

个方面着手：(1)完善自我，勇于创新。(2)博览群书，增长知

识。(3)深入实践，勤学苦练。 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 


