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内容简介

本书是我国目前第一部直接为高校思政专业学生及政工干部提高写作

的修养和能力而编写的实用教材。全书分为上下两篇。上篇以写作过程为主

线，阐明政工实用写作的基础理论。主要内容包括聚材选材、确立主旨、选式

营构、择言炼语、列纲成文等。下篇着重阐述了政工常用文体的写作知识，主

要内容包括公文制作处理要求，通用公文、契约文书、行政诉讼文书、工作计

划、工作总结、调查报告、简报、演讲稿、新闻、思想评论、政工论文等的写作。

对上述文体，不仅就其特点、作用、类型等作了静态的描述，而且对各类文章

从发意到成文的过程也作了介绍。

本书可作为普通高校、成人高校思想政治教育和行政管理专业学生的教

材，也适用于各条战线党政干部提高和丰富写作水平的自学参考书。
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