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内容概要

　　本书是为适应国家公务员培训的教学需要而编写的。
既有理论性和知识性，又有实用性和可操作性；既可作为教材，又适用于自学；内容丰富，读者面广
；体例新颖，可读性强。
其主要特点在于“新”：①内容新——为适应建立社会主义市场经济体制与培养复合型干部这一新形
势的需要，根据修订后的《国家行政机关公文处理办法》，阐述了广义公文中52个文种的写作知识，
分为公文写作概说、行政公文、法规与规章文书、筹划总结性文书、会务文书、考核文书、信息文书
、经济文书、诉讼文书、科研文书等10章。
②体系新——以“知识概述”、“例文评析”、“系列训练”的体系来讲授写作知识，突出实践性，
在“写”字上作文章，以利于提高学员的“评”、“改”、“写”能力。
③例文新——力求选择最新、最典型的例文。
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