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第1章 公文写作的基
本概念

 



 什么是公文写作

公文写作是指用于传达政府、企事业单位内
外部信息的书面表达方式。在组织中，公文
写作扮演着重要的角色，它不仅是信息传递
的工具，还是规范行为的重要方式。



公文写作的重要性

信息准确传达

传达信息

行为规范约束

规范行为

组织内外有效交流

内外交流

 

 



公文写作的特点

表达精准无歧义

准确性01

03

 

 

02

遵循规范标准

规范性



公文写作的要求

严谨用语

用词准确得体

语言简明扼要

准确信息
信息真实可靠

确保内容准确性

行文简明

语句简洁明了

重点突出

规范格式

严格按照规定格式书写

格式整齐清晰



公文写作的特点

公文写作是一种正式的书面表达形式，具有法律效力和规范性。

在撰写公文时，需要注意准确性、简洁性和规范性，以确保信

息传递的准确性和效率。
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第2章 公文写作的基
本结构

 



 公文的基本组成部分

公文是由题头、正文、落款、附件等部分组
成。在写作公文时，需要明确各部分的作用，
确保内容完整准确。



公文的格式要求

需统一规范

字号

选择清晰易读的字体

字体

要适中，排版整齐

行间距

 

 



公文的排版要求

注重整洁

避免内容过于拥挤

保持版面留白

统一格式
保持统一的标题格式

段落格式清晰

段落设置

确保段落首行缩进

适当使用分段

合理分行

保证内容层次清晰

段落间有适当缩进



公文的标点符号规范

根据语境准确使用标点符号

使用规范01

03

标点符号与文字之间需正确留空

注意符号位置

02

标点符号错误可能导致文意不清

避免歧义



结语

在公文写作中，正确使用标点符号和排版格式是十分重要的。

只有规范清晰的公文才能有效传达信息，避免误解。
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第3章 公文写作的语
言规范

 



公文写作的语言特点

公文写作的语言特点包括言简意赅，正式规范，杜绝口语化表

达。在撰写公文时，应注意用语简洁明了，避免冗长累赘的表

达方式，确保内容清晰明了。同时，公文需要符合正式规范，

遵循相关的法律法规和写作规范，不得有不当的用语或措辞。



公文写作的语法规范

语法需准确，避免错误

准确性

语句通顺，逻辑清晰

通顺性

遵守语法规范，不得使用口语化表达

规范性

 

 



公文写作的词汇选择

选词要准确得体

恰当性01

03

使用专业术语，准确表达意思

专业性

02

注重用语规范，避免口语化表达

规范性



公文写作的辞章整理

保持条理

段落内容层次分明

重点突出，次重点次之

语义连贯
避免语言歧义

确保表达准确清晰

 

 

统一逻辑

确保行文逻辑清晰

段落之间逻辑贯通
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