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对于任何一个企业或者单位来说，公文写作都是开展各项

活动的重要基石。随着当前公文写作的重要性不断加强，越来越

多的机构开设了有关公文写作的课程，大力培养职工公文写作能

力。公文写作是一个综合性非常强的脑力活动，它不仅仅要求作

者具有非常扎实的理论知识，同时还需要掌握不同的写作技巧。

因此，公文写作人员需要不断的进行实践，这样才能够切实的掌

握各种公文写作的知识和技巧，不断积累自身的写作经验，探索

出公文写作的全新思路，形成属于自身的写作风格。

一、正确理解

在进行写作之时，正确理解写作目的以及写作形式是写作

的第1步。当前，许多人员公文写作水平不高的一个重要原因就

是没有理解公文写作的本质要求。公文写作并不是单纯的文字工

作，具有非常强的政策性和政治功能，要做好公文写作不仅仅具

有超高的文字驾驭技巧，同时还具备相应的理论水平。就当前的

公文写作而言，很多文字工作者对于格式过分看重，把格式当做

公文写作根本所在。固然，格式对于公文写作具有非常重要的作

用，但是格式始终只是表面能力，一篇优秀的公文不仅仅需要格

式达标同时还需要深入的学习和训练。为了可以更好的提高公文

写作的能力，人们需要不断的进行实践和探索，不断巩固自身固

有的知识。

二、熟知理论

公文写作与一般的写作并不相同，公文写作是一种专业性

较强的文字活动，突出政治性和政策性，因此在写作过程之中需

要提高理论水平。一般而言，文字材料精髓都源自于思想，它是

一个人思维能力综合体现。在进行公文写作之时，写作是作者思

想再现，这就需要作者不断提高公文写作中的文字思想性要求，

作者具有一定的理论高度和深邃的思想，并在此基础之上通过唯

物辩证方法来对事物进行观察，形成一个相对明确完整的逻辑关

系。公文写作具有非常强的理论性，因此需要不断夯实公文写作

理论基础，同时还需要在写作时形成正确的立场，这样才能够确

保思想的正确。在进行公文写作的过程之中，为了可以更好的加

强文字材料思想性，首先需要对文字材料的意义进行分析，选择

具有突出代表性的材料进行阐述。为此，在写作过程之中必须做

好调查工作，从而可以更好的把一件事的来龙去脉抓住，可以更

好的将公文的主旨表达出来。公文写作是一个单位的文字脸面，

也是对领导干部思想的高度概括，因此需要在全面而又辩证的思

想下不断的提炼语言，将思想中的精华表达出来。

三、善于积累

事物的发展总是在积累中不断的壮大，只有不断积累才会

实现量变。人的一生都是知识不断积累的一生，通过丰富的知识

可以更好提高一个人的能力，也是一个人全面发展的必然途径。

在进行公文写作的过程之中，公文写作也需要进一步加强积累，

积累经验、积累思想、积累语言。只有充足的素材才能更好的确

保思想鲜明性，才能使得思想的表述更加丰满。因此，在日常生

活之中，公文的写作人员需要善于积累素材，勤于观察，善于思

考，把自己的所见所想以及所思所感都记录下来，形成自己独有

的素材。通过精心的收集才能使得素材库慢慢的充实起来，才能

为日后的公文写作提供各种各样的鲜活素材。

四、精于锤炼

为了可以更好的提高公文写作的水平，公文写作人员需要

对当前已经成文的公文进行提炼，通过不断的修改来进一步提高

公文写作的水平。纵观我国许多著名文学家，他们在成功之前都

必定会在文章修改上下功夫，一篇好的公文也需要在不断的修改

基础上才会形成，养成良好的修改习惯才能够使得公文食物能生

巧。公文写作具有非常强的政治性和政策性，因此在公文进行修

改之时需要对公文是否符合法律法规要求进行检查，同时还需要

结合公文的文种做好有针对性的检查，从而可以使得公文无论是

方向性还是目的性都不会出现偏差。任何一篇好的文章都需要经

过千锤百炼的修改，至少需要观看三遍，这样才能够提高公文的

整体质量。在修改之时修改还可以请有经验的人修改，不断的吸

收他人的有效经验，这样才能更好的促进公文写作能力的提升。

五、精于悟道

对于任何人来说，任何人对于事物天生就会有一种领悟的

能力，这种领悟的能力就叫做悟性。在进行公文写作之时，学习

和培训只能够掌握公文写作一些基本道理，这些道理往往是死道

理，例如格式、要点等等。但是在公文写作之中，公文写作包含

有许多看不见摸不着的内涵，例如公文的思想以及语言技巧，这

些都需要在长时间的锻炼中才能够慢慢领悟。对于公文的写作人

员来说，公文写作人员需要不断提高自身的悟性，在日常生活中

下功夫，加强对于日常学习和工作的思考，这样可以进一步为下

一步的写作奠定坚实基础。在公文写作之时，公文写作人员首先

需要做到内心平静，有计划的动笔，这样才能够一气呵成，才能

够一蹴而就。

六、勇于创造

在公文写作之时，公文写作人员通过短暂的学习也可以掌

握一些基本的公文知识和理论，但是这只是最基础的能力。高水

平的公文并不能单纯的通过格式化的模仿来完成，它需要建立在

写作者思维和行为技巧之上，只有在这些方面下足功夫才能够有

所创造，才能够体现出属于自身的风格。这种创造不仅仅是思想

上的创造，同时也还表现为新闻方面创造，要对客观事物有属于

自身的独特见解，在此基础之上做到思路清晰、行为合理。在思

想内容方面，公文的写作人员需要遵循客观的指导，在遵循事实

的基础之上发挥自身的创造性，这样才能使得公文的写作更加优

秀。

七、结语

综上所述，在进行公文写作之时，公文写作需要正确理解写

作内涵，熟知写作理论、善于积累精、精于锤炼、精于悟道、勇

于创造，只有这样才能够使得公文写作水平上一个新台阶。
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[摘　要] 当前无论是企业还是事业单位，公文写作都是一个企业和事业单位的门面所在，优秀的公文写作离不开写作人员渊博的知识和

专业的素养，需要文字工作人员拥有扎实的基础和灵活的写作技巧，这样才能更好的锻炼他们写作的创造性思维，为公文写作奠定坚实基础。
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