笔杆子是如何练成的——党政文书写作实用技巧
课程背景：
“文章者，经国之大业，不朽之盛事”，从古到今，写作尤其是公文写作，都是一件大事。
党政机关、企事业单位，公文书写无处不在，无时不在。通知、请示、报告、批复……这些常用公文的格式你知道吗？你会写吗?工作中如何做到公文写作前有思路、写作中有内容?如何有效提升公文写作的效率?如何让公文的作用最大化?公文写作通常会有哪些差错，让你挨批？如何有效避免？这一系列的问题，你是否在工作当中经常遇到?
公文在某种意义上代表着企业的形象，——公文写作标准！有技巧！有方法！锻炼自己的新闻眼，千里耳，让自己从容应对对内和对外危机。
课程收益：
● 熟练掌握中华人民共和国国家标准《党政机关公文格式》（GB/T 9704-2012）要点。
● 熟练掌握 中共中央办公厅、国务院办公厅《党政机关公文处理工作条例》主要内容和实践要求
● 通过现场演练，掌握常用公文写作的要求和技巧，不再有公文写作恐惧症
● 有效提升受训单位的公文规范化程度，借助公文来办理公务的能力
课程时间：2天，6小时/天
课程对象：党政机关、企事业单位党务、行政管理人员、及需要借助公文进行沟通和办理公务的其他人员。
课程方式：主题讲授+现场演练+案例研讨+互动
课程大纲
第一讲：公文格式
一、公文格式口诀及详细讲解
1. 份号
2. 秘密等级
3. 紧急程度
4. 发文机关
5. 标题
6. 代字
7. 年号
8. 签发
9. 受文单位
10. 正文
11. 附件
12. 附注
13. 附件说明
14. 署名
15. 成文时间
16. 印章
17. 抄送单位
18. 印发机关
19. 印发时间
20. 页码
互动：公文格式口诀背诵小组接龙
第二讲：常用公文写作实用指南
一、你通知，我知道——通知如何清楚明了
1. 通知的内容构成
2. 通知的格式
3. 通知的语言风格
4. 通知的常用句式
二、请示的那些事儿——请示如何规范
1. 请示的特点
2. 请示的内容
3. 请示的语言要求
三、无分析，难报告——怎样写好报告
1. 请示和报告的区别
2. 报告的种类和基本格式
3. 分析材料的原则与方法
4. 报告出彩的三个要点
四、千头万绪我能记——做好会议纪要的方法
1. 写好会议概况的模式
2. 纪要主体的撰写模式
3. 纪要结尾的撰写模式
4. 写好纪要的注意事项
第三讲：课堂训练
1. 你会正确加盖公文印章吗？
2. 火眼金睛活动——培训单位提供本单位的几份公文，学员根据所学的知识，查找本单位公文错误之处，并改正
3. 大显身手活动——学员根据要求，现场作业，完成一篇公文的写作，并互相批改、交流心得

