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内容概要

　　本书是最新修订的《国家行政机关公文处理办法》发布后，新编的公务文书写作教材。
它分三编讲解了公务文书写作的基础知识，13种行政公文的用途和写作方法，8种常用事务文书的种类
、作用、特点和写法等。
内容精要，体式规范，例文丰富，并附有思考和练习题。
适合于大专院校及各种文秘培训班作为实用写作教材，并可供各机关、团体、企事业单位文秘人员参
考。
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书籍目录

第一编 公务文书写作概论
　第一章 公务文书的含义、分类和作用
　　第一节 公务文书的含义和分类
　　第二节 公务文书的作用
　　思考题
　第二章 公务文书的要素
　　第一节 公务文书的主题
　　第二节 公务文书的材料
　　第三节 公务文书的结构
　　第四节 公务文书的语言
　　思考题
第二编 行政公文
　第三章 公文的分类和格式
　　第一节 公文的分类
　　第二节 公文的格式
　　思考题
　第四章 公文的写作
　　第一节 命令（令）
　　第二节 决定
　　第三节 公告
　　第四节 通告
　　第五节 通知
　　第六节 通报
　　第七节 议案
　　第八节 报告
　　第九节 请示
　　第十节 批复
　　第十一节 意见
　　第十二节 函
　　第十三节 会议纪要
　　思考和练习题
第三编 事务文书
　第五章 计划
　　第一节 计划的含义和作用
　　第二节 计划的种类和特点
　　第三节 计划的写法
　　思考和练习题
　第六章 总结
　　第一节 总结的含义和作用
　　第二节 总结的种类和特点
　　第三节 总结的写法
　　第四节 总结写作的基本要求
　　思考和练习题
　第七章 调查报告
　　第一节 调查报告的含义和作用
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　　第二节 调查报告的特点和分类
　　第三节 写好调查报告的前提——做好调查研究
　　第四节 调查报告的写法
　　思考和练习题
　第八章 简报
　　第一节 简报的含义和作用
　　第二节 简报的特点和分类
　　第三节 简报的格式
　　第四节 简报的写法
　　思考和练习题
　第九章 规章制度
　　第一节 规章制度的含义和作用
　　第二节 规章制度的种类和写作要求
　　第三节 规章制度的写法
　　思考和练习题
　第十章 合同
　　第一节 合同的含义和作用
　　第二节 合同的种类和特点
　　第三节 合同的条款
　　第四节 合同的写法和写作要求
　　第五节 常见的合同争议
　　思考和练习题
　第十一章 诉状
　　第一节 诉状概述
　　第二节 起诉状
　　第三节 上诉状
　　第四节 答辩状
　　第五节 申诉状
　　思考和练习题
　第十二章 说明书
　　第一节 说明书的含义和特点
　　第二节 说明书的写作要求
　　第三节 说明的方法
　　第四节 说明书的写法
　　第五节 说明书写作的注意事项
　　思考和练习题
附 录
　国家行政机关公文处理办法
　国家行政机关公文格式
　国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见
　国务院公文主题词表
　行政法规制定程序条例
　中华人民共和国保守国家秘密法
　国家秘密保密期限的规定
　标点符号用法
　出版物上数字用法的规定
　校对符号及其用法
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　第四版说明
　再版说明
　编撰说明
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章节摘录

　  不能使用已被文化部、文字改革委员会1955发布的《第一批异体字整理表》淘汰的异体字。
用词要符合权威性词典、辞海的义项解释，&ldquo;不生造除自己之外，谁也不懂的形容词之
类&rdquo;（鲁迅《答北斗杂志社问》），要使用教育部、国家语言文字工作委员会2001年发布的《第
一批异形词整理表》推荐的词形。
要遵守2000年发布的《中华人民共和国国家通用语言文字法》。
　  2.语句规范。
正如《中共中央关于纠正电报、报告、指示、决定等文字缺点的指示》中所要求的那样：&ldquo;必要
的主词、述词、宾词，必须完备无误。
单句、复句必须分清。
代名词，必须紧跟所代的名词。
形容词、副词词尾，尽可能分用&lsquo;的&rsquo;、&lsquo;地&rsquo;，加以区别。
&rdquo;防止句子成分残缺、搭配不当、偷换主语或其他概念等现象的发生。
　  3.标点符号规范。
公务文书使用标点符号应遵守1995年国家技术监督局发布的《标点符号用法》的规定。
标点符号是书面语言的有机组成部分，它用来表示停顿、语气及词语的性质和作用，关系语句的意思
表达、内容层次和逻辑关系，写公务文书和写一切文章必须正确而规范地使用标点符号。
但在实际写作中，对标点符号的运用掉以轻心的现象相当普遍。
有的不能正确运用顿号、逗号和句号，有的分不清破折号（&mdash;&mdash;）和连接号（一）的区别
，有的不能正确而完整地使用双引号（&ldquo;&rdquo;）和单引号（&lsquo;&rsquo;），有的句子中虽
有疑问词但并非疑问句也用问号，等等。
还有的在起草公务文书时不把标点符号点清楚，顿号、逗号、句号&ldquo;三位一体&rdquo;，破折号
、连接号长短一样，问号、叹号模棱两可，使录入和校对人员苦心猜测，耽误时间。
这些不能正确而清楚地使用标点符号的现象应当尽快纠正。
　  &hellip;&hellip; 
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