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公文写作指导
公文写作是文职考试中的重头戏，是文字写作能力、解决实际问题能力的重点测查题型

之一。然而很多考生在文职备考过程中却无从下手，一是因为公文文种众多，浩如烟海；二

是缺乏规范性文种模板，貌似同一文种有多重变体，从而让学员产生想学却无从下手的感觉。

其实，现有公文文种不是单一的个体，而是规律性极强的组合，把握规律便能事半功倍。

此外，文职考试始终坚持“干什么考什么”的原则，故此以该原则作为筛选标准，便可精准

复习。

一、选择“有偏好”
决定、命令、指示、批复、通知、通报、公告、通告、议案、请示、报告、调查报告、

总结报告、函、会议纪要、工作方案、谈话记录、讲话稿……以 2012年 7月 1日中共中央

办公厅、国务院办公厅联合印发的《党政机关公文处理工作条例》为准绳，诸多公文文种整

体可以分为法定公文和事务公文两大类。换言之，法定公文的文种可直接作为红头文件下发，

而事务公文则不具备此种效力。

（一）法定公文

2012年《党政机关公文处理工作条例》中规定了法定公文文种包括 15种：决议、决定、

命令（令）、公报、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、纪要。

但是，在文职考试中，考察频次却大相径庭。通过大数据分析，现将文种考察频次统计如下：

频次分类 具体文种 备考建议

高频文种 通知、通报、请示

1.通知：着重准备批转性通知、会

议通知、指示通知等具体写法；

2.通报：着重复习通报的逻辑思路，

认真揣摩上级部门下发的通报范式。

低频文种 报告、批复、意见、函、纪要 从文种特质、逻辑结构方面进行感知。

未考文种 决议、决定、命令（令）、公

报、公告、议案

简单了解即可

（二）事务公文

事务公文包括：工作计划、工作方案、工作总结、调查报告、讲话稿、汇报材料、倡议

https://baike.baidu.com/item/%E8%AE%A1%E5%88%92
https://baike.baidu.com/item/%E6%80%BB%E7%BB%93
https://baike.baidu.com/item/%E8%B0%83%E6%9F%A5%E6%8A%A5%E5%91%8A
https://baike.baidu.com/item/%E5%85%B8%E5%9E%8B%E6%9D%90%E6%96%99
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书等等。事务公文是从通用公文文种中划分出来的，带有总结性、宣传性、鼓舞性等性质，

一般对某个事项做好充分的调查之后，用大量充实的文字材料进行论述、概括、总结的书面

语言形式。

在机关工作中，事务公文的使用频率、文种数量、灵活性远高于法定公文。在文职考试

中事务公文出现的概率同样相对较高。通过大数据分析，现将事务公文在文职考试中的考察

频次统计如下：

频次分类 具体文种 备考建议

高频文种 讲话稿、工作方案、工作计划、

回复、宣传稿

1.讲话稿是文职考试中最高频考察

文种，务必从讲话场合、意图等要素确

定思路重点；

2.工作方案、工作计划重点掌握文

种基本模块。

低频文种 谈话记录、倡议书、

建议书、简报

1.从文种特质、逻辑结构方面进行

感知；

2.基层岗较易考察倡议书的撰写，

需要引起重视。

未考文种 情况综述、公开信、情况综述、

批示等

简单了解即可

二、备考“有门道”
公文类题目在作答的过程中，基本就是两个“拦路虎”，一为变幻莫测的外在格式，二

为思维缜密的逻辑思路，从某种角度上来说，只要克服了这两个核心问题，可以说，公文部

分的问题即可迎刃而解了。下面我们从“格式规律”和“思路推导”两个层面为各位呈现简

单、高效的备考攻略。

（一）格式“记规律”

公文的外在格式一般包含了版头、标题、发文字号、主送机关、正文、附件、发文单位、

发文时间等要素。绝大部分情况下，文职考试中的公文写作不涉及版头、抄送单位等内容，

因其在红头文件下发过程中均会使用自带版头的信笺，非红头文件又未有太过严苛的要求，

所以格式层面重点准备的则是标题至发文时间部分的要素。格式多样，但有规律可寻：

1.正式程度与要素多寡成正比。法定公文的格式要素一般多于事务文书，一般会涉及发

https://baike.baidu.com/item/%E6%A6%82%E6%8B%AC
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文字号、附件等内容。事务文书多采用“标题+主送机关+正文+发文机关+时间”的“标配”，

或直接“标题+正文”的格式组合。

2.标题拟定万变不离其宗。在文职考试中，标题的写法多采用给定标题，如“关于+主

题+文种”或“发文单位+关于+主题+文种”的形式。例如《XX省纪委、省监委关于八起违

反中央八项规定精神典型问题的通报》。

3.主送机关、发文机关有联系。个别题目中，题干仅告知自身部门，但对发文单位未明

确指出，此种情况下就需要根据文种的行文方向和本部门的上下隶属关系进行推导。

4.整体记规律，少数记个例。法定公文的格式多具有内在一致性，例如通知、通报、请

示、批复、函、报告、命令、意见等均采用下图的格式范式。而会议纪要、通告、公报等在

下图的基础上进行要素的缩减。

【图】公文通用格式范例

（二）思路“能推导”

公文内在的逻辑思路可以说是公文类题目的最大“拦路虎”，先写什么、再写什么、重

点写什么，都会让人手足无措，若按照公文文种逐一进行记忆，既大大增加了备考的记忆压

力，也容易造成不同文种间逻辑的混乱。所以逐一记忆的方法在公文类题目的备考中不是明

智之举。

法定公文亦或是事务文书其内在的写作脉络多可通过以下两种思路进行推导：

1.先定“大脉络”

所有公文的行文脉络均可分为：

（1）发文事由——即发布此公文的政策背景、现实意义的介绍，起到引出话题的作用，

常采用目的意义式、贯彻政策式两种。

http://www.baidu.com/link?url=WfFLHQJlmOpxPvW0aVfMjFqnlVAErKqYO0EXu6LqlJ5W2H24epN9UOs6UQIKDXVLTM_OZtsz0xZj_0N1Ez4eRGIemGwDznHALayIvRVUNdu
http://www.baidu.com/link?url=WfFLHQJlmOpxPvW0aVfMjFqnlVAErKqYO0EXu6LqlJ5W2H24epN9UOs6UQIKDXVLTM_OZtsz0xZj_0N1Ez4eRGIemGwDznHALayIvRVUNdu
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【目的意义式】

为加快新旧动能转换，推进供给侧结构性改革，发挥内贸流通基础性、先导性作用，大

力发展流通新业态、新模式、新技术，提升流通供给能力和水平，推动消费全面升级，助推

全省经济转型发展，经省政府同意，现提出以下意见：

【贯彻政策式】

为贯彻落实《国务院关于印发推进普惠金融发展规划（2016—2020 年）的通知》（国

发〔2015〕74 号），积极推进普惠金融发展，逐步建立与我省经济社会发展相适应的普惠

金融服务体系，不断提高金融服务的覆盖率、可得性和满意度，提出如下实施意见。

（2）主体内容——即公文正文中需要重点强调的内容，所有公文主体部分一般包含“指

导意见”、“对策建议”、“现存问题”、“工作要求”、“具体安排”等内容，到底不同

的文种重点需要阐明哪些维度是一个难点，此环节的难点需要在下文“再定关键点”部分进

行阐明。

（3）结束语——公文可以采用自然收束式，即无结尾方式。也可以添加规范性结尾表

述。总体来说，结尾的写法主要有：

【惯用语结尾】

通知——特此通知

复函——特此函复

请示——“当否，请批复”、“请审核批示”、“以上事项，恳请尽快批复为盼”

报告——“特此报告”、“以上报告，请审阅”

【提出要求式】

请结合实际情况认真贯彻执行。

2.再定“关键点”

此部分主要是针对大家公文写作正文不知重点写哪些维度的问题进行指导。文种需要重

点讲什么，取决于发文的意图。所以在公文写作过程中务必深入剖析公文撰写的目的，以目

的推导“关键点”是一种方便、高效的写作技巧。

【举例】

材料略

问题：依据材料内容，请以市纪委名义写一篇关于进一步在全市加强廉政警示教育工

作的通知。（400—500 字）

分析：

在正文逻辑层面，我们可以通过“发文事由—主体部分—结束语”的逻辑思维进行构思，

“发文事由”与“结束语”可利用上面的方法予以解决，但“主体部分”需要写什么，从哪
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些维度切入成了关键。题干中明确指出“进一步在全市加强廉政警示教育工作”的通知下发

意图，所以可以推断出应该重点从“市纪委”的部门权属出发，重点写针对下级在“廉政警

示教育”方面的指导建议或工作要求。

公文写作是文职考试中的分数“分水岭”，希望各位考生能够既针对性各个击破，又能

够发现内在规律提高备考效率。除了格式以及行文逻辑上复习外，大家还要增加理论政策的

学习，加深政策理解与领悟，在公文撰写过程中写出语言精道、站位正确、表达到位的公文

范式。
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高分文章“三字口诀”

（一）立意要“准”

何谓立意?人们常说“文以意为主”、“文以载道”，这一“意”或“道”就是文章中

心。“立”即指确立，“意”即是意图，立意就是确立文章的写作意图。凡是好文章，无一

不是在立意上下功夫的。因为文章的中心思想，就如文章的灵魂，它统领全文，贯穿首尾。

文职考试中文章立意之难，难在话题选择，难在材料限定，难在自身储备干扰。材料到

底如何使用？如何确定最佳的立意方向？解决了这两个问题，方可实现“准”的要求。

1.题干分析法

题干是命题人意图的直观呈现，文章到底写什么，分论点围绕哪个角度展开等都在题干

中予以展示。所以考生在文职考试中务必要重视文章题干的阅读，看懂要求，把握方向。考

生需要重点关注：主题词、文体类型、特殊要求等。

【示例】

在十九大报告中，习总书记提出要大力发展乡村振兴新战略，中国人民要把饭碗端在

自己手里，以“大力实施乡村振兴新战略，开创新时代‘三农’工作新局面”为题目，写

一篇论述文章。

【分析】

题干中能够明确把握住文章的写作主题为“乡村振兴战略”，并且明确指出“开创三农

工作”，所以通过这一表述，我们不难发现此篇文章应为策论文，若围绕“乡村振兴战略实

施意义”展开则偏离了方向。

2.材料整合法

很多人对文职考试中的材料存在误区，主观认为材料仅仅是背景性的，不像申论写作一

般死板，但需要注意的是材料会为具体写作方向提供指导。从整体把握材料，从中提炼主题

词相关的意义论点、对策论点以及认知论点等，千万不要脱离材料，直接大写特写。

【例题】

材料：

新年前夕，国家主席习近平发表二〇一八年新年贺词，总结过去一年在全国人民共同努

力下各项事业取得的辉煌成就，展望新的一年落实党的十九大精神、深化改革开放、如期打

赢脱贫攻坚战、促进世界和平与发展等各项任务，洋溢着对人民伟力的赞美、对民生冷暖的

关心和对人类命运共同体的责任。贺词既平实质朴，饱含人民情怀，又催人奋进，激荡光荣

与梦想，点燃了亿万人民在新时代奋发向前的激情。
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“幸福都是奋斗出来的。”把蓝图变为现实，将改革进行到底，无不呼唤不驰于空想、

不骛于虚声的奋斗精神，无不需要一步一个脚印踏踏实实干好工作。

青年是祖国的未来、民族的希望。2018 年 5 月 2日，习近平在北京大学考察时，对青

年一代寄予殷切期望。他指出：“新时代青年要乘新时代春风，在祖国的万里长空放飞青春

梦想，以社会主义建设者和接班人的使命担当，为全面建成小康社会、全面建设社会主义现

代化强国而努力奋斗，让中华民族伟大复兴在我们的奋斗中梦想成真！”

请你以“青春与奋斗”为主题，写一篇文章。

要求：联系实际，内容充实，论证有效，字数不超过 1000 字。

【分析】

从题干中我们只能找到两个主题词“青春”和“奋斗”，但是结合材料中的内容，我们

发现写作的方向是策论，从“幸福都是奋斗出来的”以及“新时代青年要放飞青春梦想”等

内容中推导出来。

（二）站位要“高”

站位即看待问题的角度，有没有一个高的政治站位，决定了我们看问题的视野，推动工

作的魄力，解决问题的方法。在文职文章写作中，能够从大局出发，思想高远，看透本质才

能够彰显出自身才华。站位高远即考生通过文章透露出的政治意识、大局意识、核心意识、

看齐意识。站位高远主要通过以下方面得以体现：

1.引政策

援引中央大政方针、地方文件，站在新时代背景下，运用新思想分析问题、展开论述，

此种方法是站位高远最为直观、简单的方式。

【示例】

习近平总书记在十九届中央纪委二次全会上强调，要深化标本兼治，夺取反腐败斗争压

倒性胜利。习近平总书记不仅明确提出了夺取反腐败斗争压倒性胜利必须坚持的基本原则和

重点工作，而且号召全党，要“以永远在路上的执着把全面从严治党引向深入，开创全面从

严治党新局面”。新时代推进全面从严治党向纵深发展，需要永远在路上的执着；巩固发展

党的十八大以来反腐败斗争压倒性态势，夺取反腐败斗争压倒性胜利，同样需要永远在路上

的执着。

——摘自人民网时评文章《以永远在路上的执着夺取反腐败斗争压倒性胜利》

2.深分析

分析论证是文章写作的重点也是难点，在问题分析时看得够透，在危害分析时看得够远，

在提出对策时想得够全，在理由阐释时理得够清。从“学思践悟”的各个步骤与环节中深入

剖析，这样的文章才能够获得考官的好感。
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【示例】

基层干部“真干”，群众意识才会“变”。陕西省铜川市王益区红旗街街道红旗社区

党总支书记李秋莲，为改变群众如厕难题，带领党员干部跳入化粪池内清理粪便，建设了便

捷卫生的水冲式厕所。“一枝一叶总关情”，从这一件事，就让群众意识到李秋莲是真真正

正为群众着想、给群众干事的“贴心人”。“火车跑得快，全凭车头带。”只有这样，支部

说话才有人听，干活才有人跟，做事才有人拥护，修巷道、拆煤棚、修广场，群众更是有钱

出钱，有力出力。正如安徽省六安市金寨县花石乡大湾村党总支第一书记余静所说的那样:

人都是有感情的，如果真心真意地帮助他们，他们也像亲人一样支持自己。基层干部是真心

还是假意，是真干还是假干，人民群众感受得最直接，看得最清楚。只要用真心才能换真情，

真真正正、实实在在地为老百姓干好事、办实事，老百姓怎么会跟你较真、给你找茬，又怎

么能不信任你、不支持你?

——摘自时评文章《肯“干”才会“变”》

（三）语言要“优”

观点新颖在应试考试中难度较大，但是通过语言增加考官的好感则较容易实现。好的文

章，光是语言就能让人流连忘返，手不释卷。文职文章不仅要有思想，也要有文采。不是咬

文嚼字、华而不实，而是生动形象、引经据典。考生在备考过程中要加强语言方面的积累。

1.善用“修辞”

有意识地使用比喻、对仗、排比、拟人、谐音等修辞手法，能够让晦涩难懂的句子通俗

易懂，让零散无序的句子气势磅礴，让抽象复杂的问题引人深思，从而使整个文章充满灵性。

【示例】

纪律是管党治党的“尺子”，是不可逾越的底线。近年来，纪委坚持把纪律和规矩挺在

法律前面，挺在纪检监察工作的最前沿，切实当好“啄木鸟”和“护林员”，依纪依规拔“烂

树”、治“病树”、正“歪树”、护“森林”，推动形成了风清气正、崇廉尚实、干事创业、

遵纪守法的良好政治生态。

2.善于“引用”

在文职考试中有意识的引用名家名作、习式用语、历史典故等既能够增加文章的理论厚

度，也能够大大提升论证强度。尤其值得一提的是，在素材引用方面要打开思维，通古博今，

既可使用当下赤手可热的时政热点，也可引用时代久远的历史典故。

【例 1】

《监察法》推动对公权力监督变革。监察权是在党的领导下，由监察机关行使的一种

特殊权力。在国家权力结构中设置监察机关，是从中国历史传统和现实国情出发加强对公权

力监督的重大改革创新。自秦汉时期开始，中央设置御史大夫，地方有监郡御史，形成了正
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式的监察制度。汉朝的御史府、隋唐宋元时期的御史台、明清时期的督察院等机构，都能相

对独立地行使监察权，对官员进行监督。近代以来，孙中山提出“五权分立”（行政、立法、

司法、监察及考试）后，监察权的行使更为明晰。如今在行政监察制度基础上创设独立于行

政机关的监察机关，并赋予其监察权，这继承和吸取了中华传统优秀文化精髓，并适应了新

时代要求。

【例 2】

寸土写清廉，有权莫要贪。郡县治，天下安；基层治，百姓安。必须要以猛药去疴、壮

士断腕的勇气和决心，旗帜鲜明地治理“微腐败”，兑现我们党“有腐必反，有贪必肃”的

庄严承诺。

总而言之，在文职考试中，只要把握立意准、站位远和语言美三个要求，即可获得较高

分数。当然在现实与目标的鸿沟之间还需要架起“勤奋”与“积累”的桥梁，增加专业知识

学习、系列话题的模拟练习，才能让努力成就奇迹。
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