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内容概要

　　2000年8月24日，国务院发布了最新的《国家行政机关公文处理办法》，规定从2001年1月1日起，
废止1993年11月12日国务院办公厅发布的《国家行政机关公文处理办法》。
新旧《办法》在公文种类、公文格式、行文规则等方面，均有一些改变。
为了适应新的形势，我们修订了这本《应用写作》。

　　
为了便于学习，我们编写时注意了这样几点：一是纲目清晰，突出知识点；二是解说力求简明扼要；
三是例文完整并配以评析；四是练习与写作设计注重可操作性。
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书籍目录

第一章 绪论
　第一节 应用文的概念和特点
　第二节 应用文的写作及本书体例
第二章 行政公文
　第一节 行政公文概说
　第二节 命令（令）
　第三节 决定
　第四节 公告
　第五节 通告
　第六节 通知
　第七节 通报
　第八节 议案
　第九节 报告
　第十节 请示
　第十一节 批复
　第十二节 意见
　第十三节 函
　第十四节 会议纪要
　附 练习与写作
第三章 事务文书
　第一节 计划
　第二节 总结
　第三节 调查报告
　第四节 综述
　第五节 简报
　第六节 会议记录
　第七节 章话
　第八节 启事
　第九节 海报
　第十节 条据
　附 练习与写作
第四章 信函文书
　第一节 介绍信
　第二节 证明信
　第三节 邀请信
　第四节 感谢信
　第五节 慰问信
　第六节 求职信
　第七节 申请书
　第八节 倡议书
　第九节 建议书
　第十节 涉外书信
　附 练习与写作
第五章 经济文书
　第一节 经济合同
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　第二节 经济预测报告
　第三节 经济活动分析报告
　第四节 经济司法文书
　第五节 商品说明书
　附 练习与写作
附录一 国家行政机关公文处理办法
附录二 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
附录三 中华人民共和国国家标准国家行政机关公文格式
附录四 国务院公文主题词表
附录五 中国共产党机关公文处理条例
附录六 中华人民共和国国家标准标点符号用法
附录七 中华人民共和国国家标准出版物上数字用法的规定
后记
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章节摘录

　　三、例文分析　　【例文一】　　中华人民共和国全国人民代表大会　　常务委员会委员长令　
　中华人民共和国第五届全国人民代表大会第三次会议于一九八〇年九月十日通过了修改的《中华人
民共和国婚姻法》，现予公布，自一九八一年一月一日起施行。
　　中华人民共和国全国人民代表大会常务委员会委员长 叶剑英　　一九八〇年九月十日　　【评析
】　　这是一则公布法律的命令。
在我国，只有全国人民代表大会才能制订和修改法律，所以这个命令由全国人民代表大会常务委员会
委员长签署发表，其编号是委员长命令的独立编号。
　　正文说明《婚姻法》修改稿何时通过，何时起施行。
这些说明是必要的，因为任何法律只有全国人民代表大会通过才能生效，而公布任何法律都必须说明
开始施行的日期，以作为执法的根据。
　　《中华人民共和国婚姻法》必须和这个命令同时公布。
　　【例文二】　　国务院、中央军委关于授予钱学森同志“国家杰出贡献科学家”荣誉称号的命令
　　国防科工委：　　钱学森同志是我国著名科学家。
他早年在空气动力学、航空工种、喷气推进、工程控制论等技术科学领域作出许多开创性的贡献。
一九五五年九月，在毛泽东、周恩来等老一辈无产阶级革命家的关怀下，他冲破重重阻力，离开美国
回到社会主义祖国；一九五九年八月，他光荣地加入了中国共产党。
数十年来，他以对祖国、对人民的无限热爱和忠诚，满腔热情地投身于我国国防科研事业，为我国火
箭、导弹和航天事业的创建与发展作出了卓越的贡献。
他潜心研究的工程控制论，发展成为系统工程理论，并广泛地运用于军事运筹、农业、林业，乃至整
个社会经济各个领域的实践活动，在我国现代化建设中发挥了重要作用。
在发展系统工程理论与实践方面，是我国科技界公认的倡导人。
他一贯努力学习马克思主义、毛泽东思想，坚持运用马克思主义哲学理论指导科学活动。
他热爱中国共产党，热爱社会主义祖国，热爱人民，充分体现了新中国知识分子的高尚品德，他是我
国爱国知识分子的杰出典范。
　　⋯⋯
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