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《公务员实用写作》一书立足公务员文稿写作的特点与要求，融汇作者多年写作实践的
体会与心得，就文稿写作的基本要求与主要步骤进行了深刻阐述；选取大量鲜活的工作
实例，就通用非法定文稿的写作技巧与通用法定公文的制发规范进行了生动讲解。该书
观点鲜明，实例充分，概括精辟，分析到位，思想观点与实际操作相互映衬，对于初入
公务员写作队伍及长期从事公务员写作的读者，具有很好的借鉴参考价值，也可作为公
务员考试的参考用书。

作者介绍: 

黄
丹，女，1977年2月生人。1993—2000年就读于中国人民大学汉语言文学系，先后获得
文学学士、语言学硕士学位。自2000年7月始，在机关工作，现任中共北京市西城区委
办公室副主任，曾负责公文制发、文稿起草、信息编报、领导调研、会议服务等工作。
熟悉党政机关工作规则和工作要求，长期从事机关各类文稿的起草工作。多次作为主讲
人策划举办全区大规模公文、文字、信息工作培训，具备较高的理论素养和较强的实操
能力。
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评论

这本书质量奇高，本是在掌阅上为了工作随便看的，没想到写的极好，果断买了第二版
的纸书。黄丹文笔不错，极有有你我借鉴之处。主要是学渣碰上学霸，不服不行！
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