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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E5_85_AC_

E6_96_87_E5_9F_BA_E7_c39_645140.htm id="FWM"> 一、有关

公文写作的题一般都是根据要求撰写公文或修改公文。作文

分数约是这部分分数的一半左右，尤其要重视请示、通知、

通报等公文的具体要求。 写作时要避免出现下面的错误： 1

、标题部分：标题是由发文机关、事由、文种组成。有的标

题不全；有的文种不对；有的批转性公文不是法规条文仍用

《》。 2、主送机关：有的是多头主送；有的是请示平级；

有的是直接送领导人。 3、正文：有的是一文多事；有的正

文引用发文不规范；有的正文数字该用阿拉伯数字，却用汉

字；有的是用词不当。 4、结尾：有的结尾不合作者本意；

有的是不合公文格式要求。 5、标题上的发文机关与签署的

发文机关不对应。 来源：www.examda.com 6、请示未获批准

抄送下级。 7、该标明附件却未标出。 8、签署日期混用汉字

与阿拉伯数字，或直接用阿拉伯数字。 二、近几年公务员考

试中出现过的《公文写作及处理》的知识点： 1、公文纸一

般采用什么型号？印章的正确位置？ 2、办理公文综述包括

拟办、批办、承办、查办，对吗？ 来源：www.examda.com 3

、会商就是开会协商公文的制发吗？ 4、需要清退的公文有

哪些？ 5、公文的特点，公文根据行文方向可分几类？ 6、国

务院与省级人民政府可运用条例这一文种吗？ 7、文摘与综

述可适当作些评述吗？ 8、合理的文件传阅路线形式是什么

？ 9、函、简报是否属于正式公文？ 10、签发分为哪几种？ 

三、作文：除公文写作外，还有一个大作文，在150分的试卷



中占4060分。一般都是给材料作文，根据所给材料写一篇议

论文。也有一种倾向认为作文应该写诸如摘要、综述等一类

公文，这种观点也值得重视。 相关链接： 秘书公文写作知识

：公文写作概述 秘书公文写作知识：行政公文的特点和作用 
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