
实用公文写作 公文写作总结实用(优质6
篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么
写，我们一起来看一看吧。

实用公文写作篇一

王国维关于事业学问三种境界的论说，淋漓尽致地刻画了探
究学问、成就事业历程中的酸甜苦辣，启发人们按照正确的
方向和路径为学做事。机关文字工作看起来是“舞文弄墨”，
实质上是一个人或一个团队思想境界、业务水平、处事能力、
文字功夫的综合反映，其水平的提升有内在规律可循，大抵
要经过三重境界。

第一重境界：以文叙事

所谓“叙事”，就是记述事情。文字工作是为机关而不是为
自身。领导立足全局、经验丰富，他们的意见最接近也最能
代表单位的决策意图。秘书人员首先要做的就是认真记述领
导的所思所想，这一阶段文字工作的主要特点是记录。工作
时间不长的秘书人员常常会碰到这种情况，自己起草的材料，
领导没有用也没有改，而是直接重写或交由他人重新起草，
这说明领导认为这个材料改都没法改。碰到这种情况，秘书
人员不可抱怨，也不必灰心，应当清醒地认识到自己的思想、
工作水平尚处于“叙事”阶段。要甘当学徒，老老实实当好
领导的书记员，身边经常带着纸笔，养成随手记录的习惯，
努力把所见、所闻、所知形诸文字。当然，要真正做到以文
叙事并不容易，除了准确记述领导的思想观点，还要按照基
本的文法，理顺思路、锤炼文字、反复修改，使得整篇文章
逻辑严密、语句通顺、文辞简练。这样坚持下去，就能基本



胜任文字工作。

第二重境界：以文辅政

以文辅政就是通过文字工作来辅助领导处理政务，这是对以
文叙事境界的超越，也是一个优秀的秘书人员应当达到的境
界。古时把公文材料叫作“公牍”，机关文字工作也就称
作“治牍”。清末民初治牍名家许同莘在其著作《公牍学史》
中，强调公牍系“临民治事之具”，揭示了公文与政事密不
可分的关系。这一阶段文字工作的主要特点是“代言”，为
领导当好参谋，为机关政务执笔，把决策层的意图清晰完整
地表达出来，包括合情合理的发挥。这一阶段的通常情况是，
领导不断向秘书人员交任务、压担子，秘书人员得到倚重，
忙忙碌碌，加班熬夜成为家常便饭。如何做到以文辅政，许
同莘借用唐代刘知几关于修史的观点，认为应当兼修学、识、
才三长，“才以应物，学以树本，识以烛理”，三者不可缺
其一，最终使得公牍“通德达情”。这个见解十分精当。文
字水平一定程度上反映了对宏观政策的把握、对领导意图的
领会、对基层情况的了解、对实际工作的指导水平。对于秘
书人员来说，就是要树立为政务服务的理念，多学习、多思
考、多调研，从而能够把握全局、熟悉业务、通达事理，最
终运用文字把政务要求表达到位，发挥好参谋助手作用。

第三重境界：以文鼎新

实用公文写作篇二

国家行政学院、人事部：

你们报来的《关于调整青年干部培训班招生对象的请示》收
悉。经^v^领导同志同意，现函复如下：

一、同意将国家行政学院青年干部培训班招生对象由现行的
从部分高校应届大学毕业生中招收，改为从地方各级政府机



关有发展潜力的正县(处)级优秀年轻干部中招收，年龄在40?
岁以下。招生主要面向基层，特别是中西部地区和东北老工
业基地等。

二、同意青年干部培训班每期招生50?名左右，培训时间暂定
半年。学员脱产学习，结业后回原单位工作。

三、培训内容要突出重点，课程设臵要切合改革发展的实际，
努力为地方的建设与发展储备一批战略后备人才。

^v^办公厅

二0xx年七月二日

实用公文写作篇三

各位领导、评委，大家好！

我叫xxx，男，汉族，xx年xx月xx日出生于xx市xx中心学校。现
年xx岁，是xx中心学校2015届毕业生。今天，我能代表全体
同学向大家表达我们对各位领导、老师的感谢和衷心的感谢，
并向关心和支持我们工作的所有的领导、老师表示衷心的感
谢和衷心的敬意！

在过去的xx年中，我们经历过无数风风雨雨，在老师和同学
们的辛勤工作下，我们在学习和生活中逐渐成长起来。这些
都离不开同学们的真诚付出和辛勤努力，离不开老师同学们
的辛勤耕耘。这里，我先向大家表示诚挚的感谢和崇高的敬
意！

在过去的xx年中，我们取得了很多成绩和荣誉，但这都是与
我们全体同学共同努力的结果。在以后的学习和生活中，我
们将继承老师们在教育教学工作中的教学精力和智慧，继续
不懈地探索和实践，努力学习，争取更大的进步！



最后，预祝全体同学在新的xx年里学习进步，身体健康，天
天向上，学习上取得更大的进步！

谢谢大家！

谢谢！

标签：

实用公文写作篇四

公文写作是以公文处理的形式进行公共服务行为的一种综合
性工作，它是为公司提供服务服务的一种行为方式。因为公
文处理工作是一个由公司的一个主要职能所决定。公文处理
工作的目的是为了使公司的整体运行能力、工作效率、效率
和效率得以保证，而公文处理工作是一种综合性的工作。公
文处理工作是公司内部各职能部门之间的职能协调工作，主
要由文件的起草、报送、传阅和审批、管理、协调以及后勤
保障部门协调配合进行。公文处理工作主要由文字材料、文
件的传递、传阅、管理、后勤保障四个部分。

一、公文处理方法

二、公文处理过程

公文处理是一个单位内部事务、工作性质和服务内容的综合
体。公文处理工作的目的是让各方面的人员了解公文的内容、
格式、内容，以便对公文的内容有一个清晰的了解;而公文处
理工作的内容和方法也应当是由公文处理工作所决定的。公
文处理工作的内容，包括文件资料的整理和归档;公文处理工
作的流程、工作方法和工作手段等;公文处理工作的程序，包
括公文的组织、管理、后勤保障等。

三、公文处理工作



公文处理包括文书、档案收发、信件的收发、归档、整理和
归档。公文处理工作主要由文秘、档案管理、会计、档案管
理等部门进行。公文处理是以文件的形式进行的。文秘的收
发、归档，是对各种文件、档案的整理、归档、利用。公文
处理的内容主要由文件的收发、整理、归档、归档、归档，
这就要求文秘人员必须做到熟悉文件的组织与管理，才能做
好文件的收发工作。

四、公文处理过程中所发生的事情

公文处理是指通过向各种机构传递信息、向各级机构传达会
议、传达会议精神、对各类活动的通知、向各类信函、通知、
传递材料等方式进行会议和活动的文字，以便接收和传达公
文的信息。公文处理是指对公文进行综合、整理、归档的一
种工作。公文处理过程中所发生的事情是紧张的，所做的工
作才是正确的。

五、公文处理过程

公文处理是一个单位各职能部门之间的职能工作，它是对公
文进行整体和局部的整理与归档的一种工作。公文处理工作
主要由文秘人员负责，文字材料是单位工作最基本的工作。
文件的整理归档主要由文字材料、档案资料、公文资料三个
部分组成。公文资料由文字材料主要负责，资料主要由文字
材料三个部分，文字材料三个部分组成。

六、公文处理过程

实用公文写作篇五

大家好！

我们在这秋高气爽、丹桂飘香的季节里，迎来了新学期新的
开始。我代表学校向全校师生道一声：新学期好，祝愿同学



们能学习更上一层楼！

在这充满希望的学习阶段，我们学生要学会做人，学会做事，
学会做一个诚实、守道的人，学会做人，学会做一个真正的
自己！

新学期开始了，新的希望，新的目标，新的任务，我们的每
一位同学都要有新的目标，新的起点，新的起点！

同学们，新的目标是我们前进的动力，是我们前进的方向，
是我们奋斗的目标。每当我们看见别人成绩名列前茅，名列
前茅，名列前茅时，我就知道，这是我们前进的动力，是我
们前进的方向！

每次考试后，我们都会想起自己的目标，每次考试前，我们
会努力学习，争取取得更好的成绩，我们每次考试后，我们
都会想起自己努力过的成果，都会想到自己的不足，并且努
力克服这些问题。

新学期，我们就要有新的目标和新的计划，每次考试前，我
们都会想起自己的目标，每次考试后，都会想起自己的不足，
并且改掉这些问题，我们每次考试后。我们都会感受到自己
的不足，并且努力改正，并且取得更好的成绩。

同学们，新的学期，我们要学会做人，学会做一个诚实守道
的人，学会做一个诚实守信的人，学会做一个勤学好问的人！
让我们一起加油，一起加油，一起为学校争光吧！

实用公文写作篇六

各位家长，你们好。很高兴能够参加这次家长会，希望能与
您家长共勉。

我叫xx，女，xx年xx月xx日出生，xx县xx中心小学，在xx小



学xx年级六班，我是班主任的女儿xx，现任xx年级五班的数学
老师，我叫**。我是个聪明好学、勤奋好学的孩子，我的成
绩在班级的排名里面排在前六名，我是个很有天赋的孩子，
我在班级的排名里有很多的优点，但我不会骄傲，我会继续
努力，我相信只要我坚持努力，一定可以取得好成绩，希望
您能够支持我，给我一个机会，我一定可以做出一定的成功!

我的女儿xxx，我是xx小学五一班的一名小学生，我的爸爸，
妈妈都是教师，他们对我们的要求很严格，但是我们家的学
习成绩不错，我们一家很感激他们，希望他们继续努力，我
们可以做的更好!

在家里面我是个懂事听话的孩子，我的爸爸妈妈，他们对我
的要求很严，我的成绩在班级的排名里面排在前六名，我也
不会骄傲，我会继续努力的，我知道，我的这个目标，是我
的目标，我知道，我的一个人格的培养，我的一切都是为了
孩子，不是为了家长。

我的女儿xxx，我是xx小学xx年级的学生，我的女儿xxx，我的
成绩在班级，我的成绩在班级里面排名，我不会放弃她的，
我一定可以做到，我相信自己，我一定可以做到，我会好好
的，我会好好的，我会把我的一切都做到最好，我也一定可
以做到，我一定可以做到，我也会，我一定可以做的更好!

在家长会上，我一定会好好的，我会做一个好的榜样，我一
定会做到，我可以做的更好，我也相信我会做到，我会做的
很好，我一定可以做的更好，我相信我的女儿一定可以做到，
我一定会，我会做的很好，我一定会做到，我一定会做好。

我会好好学习，我一定可以做好，我会做到的，我一定会做
到。我一定会做一个更好的女孩，我会做的很好，我会做的
更好的。

我会做一个最好的女孩，我会做得最好!我会，我一定会做的



很好，我会做的更好，我会做的很好，我不会让你们失望的!

谢谢，谢谢您!


