
2023年公文写作活动总结 公文写作要求
心得体会(优质6篇)

总结是对某一特定时间段内的学习和工作生活等表现情况加
以回顾和分析的一种书面材料，它能够使头脑更加清醒，目
标更加明确，让我们一起来学习写总结吧。那关于总结格式
是怎样的呢？而个人总结又该怎么写呢？那么下面我就给大
家讲一讲总结怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

公文写作活动总结篇一

公文写作是一种特殊的写作形式，具有一定的规范和要求。
随着信息时代的发展，公文写作已经成为了现代社会中必不
可少的一种沟通工具。在长期的工作实践中，我深切地意识
到公文写作要求的重要性，并积累了一些心得体会。

首先，公文写作要注重准确性和规范性。在公文写作中，准
确性是最基本的要求之一。公文的内容必须真实、准确地反
映所要传达的信息。此外，规范性也非常重要。公文的格式、
结构、用词和表达方式都要符合相应的规范，确保读者能够
快速、准确地理解和掌握公文的内容。

其次，公文写作要求精炼和简明。在信息爆炸的时代，人们
的阅读时间变得非常有限。因此，公文必须言简意赅，力求
用最少的文字表达最多的信息。在公文写作中，应尽量避免
冗长、累赘的表述，而是选择简洁明了的句子和段落，使读
者能够轻松而迅速地理解公文的内容。

再次，公文写作要求逻辑严密和条理清晰。公文作为一种正
式的文书，其逻辑性和条理性决定了读者是否能够准确地理
解公文的意图。在公文写作中，要合理安排文章的结构，使
内容有机且顺畅地展开。另外，公文要求思路清晰、层次分
明，每一段落、每一句话都要有明确的主题，避免信息的混



乱和含糊不清。

最后，公文写作要求语言得体和文风优雅。公文是一种正式
的文体，要求用词得当、语言规范。在公文中，应避免使用
口语化、方言化、俚语化的表达方式，而要选择正式、使用
广泛的词汇。此外，公文的文风也需要优雅得体，既要符合
公文写作的规范，又要有一定的文学性，增加公文的可读性
和吸引力。

总之，公文写作要求有一定的规范和要求。在我的工作实践
中，我深切地认识到公文写作要求的重要性，并通过实践经
验积累了一些心得体会。公文的准确性和规范性、精炼和简
明、逻辑严密和条理清晰以及语言得体和文风优雅是公文写
作的重要要求。只有不断地提高自己的写作能力，我们才能
更好地完成公文写作的任务，并在社会中发挥更大的作用。

公文写作活动总结篇二

公文写作是我们每个人在工作、生活中不可避免的任务。但
是，如何写出简洁明了、阐述清晰、意义明确的公文却是一
项复杂的任务。在这方面，我们需要学习别人的经验和分享
自己的体会，在这篇文章中，我将和大家分享我的公文写作
经验和心得体会。

第二段：规划内容

为了让公文更具可读性和可操作性，合理规划写作内容是至
关重要的。这意味着我们需要了解公文的目的和读者群体。
有了这些信息，我们就可以根据文种和实际情况来编写文章。
而且，我们应该使用简单、明了、易懂的语言来表达和传递
信息。

第三段：体现专业水平



一些公文需要表达专业知识和技能，因此领导和同事会根据
你的公文来判断你的专业水平。所以，我们的公文需要准确、
有条理、高效地表达信息，并排除不必要的信息和细节。除
此之外，我们还应该了解一些关于排版和格式的规定，使写
作更加实用和规范。

第四段：强调简洁明了

在撰写公文时，我们应该注意简洁明了。这意味着我们应该
使用短语和句子，尽可能去掉不必要的动词和关联词，在措
辞时要简单明了，不要使用太多复杂的词汇和冗长的句子。
更好的写法是一步一步说明问题，避免让读者迷失在海量的
语句和信息中。

第五段：撰写结论

在公文写作的最后阶段，我们需要撰写结论。这个部分应该
包括总结和建议，以回应所提出的问题或针对特定情况提供
指导。这部分需要简洁，易于理解，同时也要强调行动性，
使读者能够清楚地知道下一步应该怎么做。

结论：

在这篇文章中，我分享了我的公文写作经验和心得体会。撰
写公文具有重要意义，我们需要了解目标读者、利用简单的
语言和词汇、强调清晰、实用和准确等方面的考虑。这些要
点可以帮助我们写出简洁、明了、有效的公文，从而提高我
们在职场中的专业形象和水平。

公文写作活动总结篇三

“函”是不相隶属机关之间商洽工作，询问和答复问题，请
求批准和答复审批事项的公文。“函”可分为商函、询答函、
请批函(请求批准函、审批函)。“函”在公文往来中使用比



较广泛，其主要作用有两个方面：一是不相隶属的同系统部
门之间询问和答复工作;二是请求平行或不相隶属的职能部门
批准有关事项，不能用“请示”或“报告”，应使用“请求
批准函”。

在公文撰写中，容易出现“请求批准函”误认为就是“请
示”或“报告”文种，在与平行或不相隶属的机关行文时使用
“请示”或“报告”，是欠妥的。“请示”与“请求批准
函”有严格的区别，主要有：

一是类型不同。“请示”是上行文;“请求批准函”是平行文。

二是主送机关不同。“请示”的主送机关是具有领导、指导
关系的上级;“请求批准函”的主送机关是平行或不相隶属的
职能单位。

三是内容范围不同。“请示”是请求批准、指示;“请求批准
函”是请求批准某项职能事项。

四是行文语气不同。“请示”的用语应尊敬上级机关;“请求
批准函”应互相尊重。

五是办复方式不同。“请示”的事项由上级机关批复下级机
关;“请求批准函”的有关批准事项由受文单位复函(审批函)。

公文写作活动总结篇四

公文写作是一项重要的工作技能，无论在工作还是日常生活
中，都会频繁地使用到。为了提高自己的写作水平和能力，
在最近的一次培训中，我参加了一个公文写作训练班。通过
这次培训，我深刻地领悟到了公文写作的重要性和技巧。下
面我将分享一下我的心得体会。

首先，公文写作需要明确的目标和清晰的结构。在写作之前，



我们必须明确公文的目标与意义。只有明确了目标，才能写
出有针对性的文章，更好地传达信息。此外，一个好的公文
还需要有清晰的结构，以便读者能够迅速地了解和理解内 容。
因此，在写作之前，我会先制定一个大纲，明确每个部分的
内容，然后按照逻辑的顺序进行写作。

其次，公文写作注重语言的规范和简洁。公文是一种正式的
文体，因此在语言的使用方面，有着严格的要求。在培训中，
老师强调了一些常见的语法错误以及公文中常用的术语和惯
用法。他还教导我们注意长句和被动语态的使用，使得文章
更简洁明了。此外，公文写作还需要注意词语的选择和句式
的多样性，以使文章更有说服力和可读性。

第三，公文写作要注重逻辑和条理。一个好的公文应该具备
清晰的逻辑和条理性，使读者能够轻松地理解和领会内 容。
为了实现这一点，我们需要在写作之前先构思好整个文档的
逻辑结构，并且在每个段落中都有明确的主题句和逻辑关系。
在培训中，我们还学习了一些常见的逻辑关系词，如因果关
系、对比和并列等，以便我们在写作时能更好地组织思路，
使文章更加连贯和有逻辑。

第四，公文写作要注重细节和准确。公文的撰写过程中，每
一个细节都非常重要，因为细节决定了文章的准确性和可信
度。在培训中，我们学习了一些关于公文写作的常见错误，
如错别字、标点符号不准确等，及一些常见的专业术语的用
法和写作技巧，以提高文章的准确性和专业度。

最后，公文写作要注重修饰和格式。一个好的公文应该具备
良好的修饰和格式，使其整体的美感更加突出。在培训中，
老师强调了一些关于公文排版和标点符号的规定，如公文中
的标题和副标题的排版、标点符号的使用等。此外，在修饰
方面，我们还要注意段落的分隔和换行，以及表格、图表等
的使用，使文章更具有可读性和吸引力。



总之，参加公文写作培训是一次非常有收获的经历。通过这
次培训，我不仅提高了公文写作的技能，而且对公文写作的
重要性和技巧也有了更深入的理解。我相信，在将来的工作
和生活中，我会更加注重公文的写作和表达，不断完善自己，
提高自己的写作水平和能力。

公文写作活动总结篇五

“请示”和“报告”都是上行文，是行政机关公文使用频率
较高且容易混淆的文种。常见的问题主要有：将“请示”文
种用“报告”文种呈送上级机关，请求上级机关批复(答复)，
这样就容易贻误工作。因此，在撰写“请示”和“报告”时，
要特别注意二者之间八个方面的区别。

一是作用不同。“请示”是向上级机关请求指示、批准;“报
告”是向上级机关汇报工作，反映情况，提出意见和建议，
答复上级讯问，报送文件、物品等。

二是内容不同。“请示”是本单位无力无权解决或按规定须
上级批准之后才能实施的事项;“报告”是本单位职责范围内
比较重大的工作或向上级机关建议，须上级机关知道的事项。

三是容量不同。“请示”应一文一事;“报告”可多事一报，
但不得夹带请示的事项。

四是时间不同。“请示”应事前行文;“报告”可在事前、事
中、事后行文。

五是范围不同。“请示”一般只主送一个上级机关，不得多
头主送或越级主送;“报告”可以主送几个相关的上级机关，
其他上级机关也可以抄送。

六是处理不同。上级机关收到下级的请示后，应及时批准、
批复(答复)，是办理件，下级应在收到上级批复(答复)后才



能实施;上级机关收到下级的报告后，主要是了解情况，可以
不答复，下级不用等待上级答复。

七是篇幅不同。“请示”的篇幅比较短，一般不超过1500
字;“报告”的篇幅相对较长，但一般不超过3000字。

八是结束语不同。“请示”在结束时用“特此请示”、“特
此请示，请批示”、“请审示”等;“报告”用“专此报告”、
“特此报告”。

公文写作活动总结篇六

近日，我参加了一期公文写作训练班，学习了一些公文写作
的基本技巧和要领。在这个过程中，我深感公文写作的重要
性和学习公文写作的必要性。下面，我将结合自己的学习收
获，分享一下我的心得体会。

首先，公文写作是一门技能。在课堂上，老师详细讲解了公
文写作的结构和要求。一个合格的公文应该具备明确的标题、
简洁的开头、详细的主体，并且结尾要有明确的表态。此外，
公文还需要注重格式的规范性，包括字体、字号、行距等。
通过这次训练，我明确了公文写作的基本要素，提高了对公
文写作的认识。

其次，公文写作需要注意语言的规范性。公文是政府机关、
企事业单位之间进行公共事务沟通的重要工具，因此，公文
的语言表达要符合规范。在公文写作中，应使用正确的语法、
词汇和句型，避免口语化、随意性的用词和表达。我通过训
练，对公文写作中的常用表达方式有了更深入的了解，学会
了正确的公文用语，提高了自己的语言规范性。

再次，公文写作需要注意条理性和逻辑性。一篇公文应该有
清晰的段落结构和逻辑关系，使读者能够轻松理解公文的目
的和内容。在训练中，老师强调了梳理思路和精细分析问题



的重要性。通过合理的段落和开头结尾的铺垫，我能够更好
地组织文章，并且清晰地表达我的观点。这种条理和逻辑性
的训练，让我的公文写作更加流畅和易读。

此外，公文写作也需要注意语言的精简性。公文作为一种公
共事务文件，要求表达简洁明了。老师在训练中，一再强调
了去除冗余词语和修饰性的表述。通过学习，我学会了如何
删繁就简、言简意赅地表达，使我的公文更加精炼和得体。
这种语言的精炼性，能够提高公文的阅读效率和理解度。

最后，公文写作也需要注重细节和格式。在这次训练中，老
师详细讲解了公文的格式要求，包括页眉、页脚、附件等。
正确的格式能够提高公文的正式性，增加公文的可信度。此
外，细节方面的注意也十分重要，比如准确填写收件人和发
送人的单位名称、地址等。通过训练，我了解到这些细节对
于公文的完整性和规范性有着重要的影响。

总之，通过这次公文写作训练，我收获颇多。我明确了公文
写作的技巧和要领，提高了自己的写作水平。公文写作作为
一门技能，需要注重语言的规范性、条理性、逻辑性和语言
的精简性。同时，格式和细节也是不可忽视的部分。通过不
断的实践和训练，我相信我的公文写作水平会得到进一步提
高，为日后的工作打下坚实的基础。


