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内容概要

本书按照中央有关公文写作与公文处理的文件和新时期实际工作需要，就公文写作的基本内容、基本
步骤、基本格式、基本技巧进行阐述，并就党政相关常用的法规性公文、通用规范性公文和非通用规
范性公文三大类公文的写作进行分别阐述和分析。
同时，对日常公文处理，包括公文格式 、公文制发和收文处理基本程序和注意事项进行概括，本书注
重虚实结合，既可以作为理解和掌握公文一般内容使用，也可以作为党政机关公文写作和公文收发处
理实际操作使用，是党政机关文秘工作者必备工具书。
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文的性质与作用  第四节 公文的分类  第五节 党政机关法定公文文种及其适用范围  重点思考题第二章  
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六章  通用规范性公文----决定、决议、指示、命令（令）、意见、会议纪要的写作要点与分析  学习提
要  第一节  决定  第二节  决议  第三节  指示  第四节  会议纪要   第五节  命令  第六节  意见  重点思考题
第七章  通用规范性公文----通知、通报、通告、公告、声明的写作第八章  通用规范性公文----批复、
请示、报告、议案、函的写作第九章  非规范性公文----会议记录、调查报告、简报、计划、总结的写
作第十章  公文处理具体程序和基本要领附录编后记
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