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 很多人将公文比喻为八股文，谓之又臭又硬又长，晦涩难

懂，望而生厌。实则不然，对普通民众来说，公文确实不如小

说、散文一般文辞优美、辞藻华丽、引人入胜，但公文作为党政

机关上传下达、部署工作、处理事务的文体，有其独特的格式、

语句、表述要求。一篇公文是否合格并不在于其辞藻语句上的华

丽，而在于是否表述清晰、语意明确、内容详实、语句凝练，通

过制发公文达到了所期望的效用，发挥出应用文所应该具有的

“应用性”。写好一篇公文并不容易，对作者的综合素质是有很

高要求的。

公文的概念及特征

1 公文的概念

公文也叫公务文书，是法定机关或其他社会组织在公务活动

中，具有法律效力和规范的文体。

2 公文的特征

2.1权威性。首先，由法定的作者制成和发布：其次，无论

是事实、数字还是各种意见、结论，一旦进入正式公.文，就不

能任意史改、解释、否定。第二，公文是机关、团体、组织的喉

舌、意图，是其开展工作的依据。

2.2规范性。公文的撰写和处理，从起草到成文，到收发、

传递、分办、立卷、归档、悄毁等等，都有一套规范化的制度。

另外，公文具有特定的体式。其文体、结构、用纸的尺寸、文件

标记都有统一的规定。

2.3工具性。公文属于企事业单位所应用的一种重要工具，

通过对公文的使用，企事业单位可以更加科学地对公务进行管

理，提高的工作效率。可见公文具有工具性的特征。

3 办公室人员公文写作水平提高过程中常见问题

3.1过度注重格式。一些工作人员在提高公文写作水平的过

程中非常注重格式，将其视为公文写作水平提高的根本，将大部

分精力投入在规范格式的工作上。事实上，公文格式的准确性确

实尤为重要，但过度关注格式，就容易导致对内容的疏忽，只是

提高了浅层次的公文写作水平，难以真正提高公文写作能力。

3.2寄望于培训。公文写作水平的提高需要工作人员有着深

厚的文化底蕴以及深刻的思想内涵，并通过不断的实践来提高写

作能力。但是一些工作人员将写作水平的提高寄望于培训，希望

能够通过参与培训课程在短时间内提高写作能力，这种想法是不

现实的，培训课程只能增强工作人员对公文的认识，难以从根本

上提高其写作水平。

3.3依赖于仿造。很多工作人员在书写公文的过程中会习惯

性地仿造已有公文。通过仿造公文，工作人员不需要投入过多的

精力，只要在原有公文的基础上进行仿造加工即可，不但免去了

大量的工作，还确保了公文格式的准确性。然而，一些工作人员

过度依赖于仿造，已经失去了独自书写公文的能力，长此以往，

公文写作能力就会越来越差。

4 办公室人员提高公文写作水平的建议

4.1熟悉文体，掌握写作技巧

在公文写作过程中如果无法准确把握不同文种的格式和行

文规范，工作中一旦出现文体使用不当、语言赘余等问题，即使

积累再多的素材，也无法顺利地完成文章。这样不仅延误工作进

度，还会影响发文机关的形象，给领导留下无法胜任岗位的印

象，可能就此失去职场晋升的机会。所以要想提高公文写作水平

首先要在掌握一定的政策理论后，积累充足写作素材的基础上，

要抓住公文写作的关键环节，熟悉问题，充分掌握写作技巧。

4.2注重实践，培养写作习惯

为使公文写作能力得到真正的提高，企事业工作人员应该更

加注重实践，通过不断的练习培养良好的写作习惯。在训练的初

期，工作人员可以适当通过模仿的方式来进行练习，但是在选择

要模仿的公文时要注重其质量，选取风格、结构、素材等各个方

面都比较优秀的公文进行模仿。在模仿的过程中，要对其进行深

入的研究，掌握写作思路，培养写作思维。  4.3要勤于思考

不断创新

企事业工作人员在进行公文写作的过程中要做到勤于思考，

不断创新。工作人员在日常的工作中能够积累大量的素材，但是

不能将所有素材都应用于公文写作之中，这就要求工作人员学会

取舍，科学合理地选择优秀素材。所选素材应该符合党的路线方

针政策，并将热点、难点、疑点问题进行充分的展现。同时，所

选素材还要跟上时代发展形势，选择真实而新鲜的材料，达到以

少胜多的效果。

4.4善于总结公文细节，深挖细节亮点

在提高公文写作水平的过程中，企事业工作人员要做到一

步一个脚印，注重循序渐进的训练。首先，工作人员需要掌握各

种不同文种的写作格式，并反复进行训练。公文写作对工作人员

有着较高的要求，在确保其规范性与权威性的同时，还要使其更

加新颖。在写作的过程中，工作人员必须仔细斟酌，以免因为疏

忽而导致错误。此外，工作人员应该积极向领导请教，与同事交

流，在反复的写作训练中逐渐掌握写作的规律和套路，总结公文

的细节，挖掘其中的亮点，进而不断提高写作水平。

4.5“兴趣是前提，好者方能精”。培养兴趣是写作的前

提。

有的办公室文秘人员不善于写作，不愿意写作，提起写作就

头疼，总觉得无话可说，写起材料东拼西凑，总是不尽人意。如

果厌烦写作，害怕写作，怎么能提高写作能力?实话说，文字工

作非常清苦，公文材料经常需要加班加点，领导不满意又是批评

挨嫌，活干多少没法衡量，纸笔作伴没啥油水，这些都是文字工

作者不情愿的地方。可转回头来想想，一个单位的活动主要通过

文字材料来加以体现，加以宣传，如果自己撰写的材料得到领导

的满意，得到媒体的转发，自己的满足感、成就感也是别人难以

体会的。通过不断提高写作能力，进一步提高自身综合素质，为

将来撰写更多的新闻文学作品，甚至为将来走上领导岗位奠定扎

实的基础。

5 结束语

公文是办公室人员在工作中接触较多的文体，阅读公文和书

写公文都是重要的工作内容，需要工作人员认真对待。是否能够

将公文写好直接体现了工作人员的工作态度与工作能力，同时也

代表着工作人员综合素质的高低，因此，办公室人员应该努力扩

大知识储备，提高公文写作水平，满足新时代对人才的要求，使

自身价值在工作中得到更加充分的展现。
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浅谈办公室人员如何提高公文写作水平
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[摘 要] 公文写作是办公室人员的重要工作内容，提高公文写作水平对其未来发展尤为重要。公文写作水平的提高不是一朝一夕的努力

就能够实现的，而是一个艰苦而漫长的过程，只要坚持勤学苦练，用心写作，多写多改，在公文写作能力方面就会有新的提高。
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