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内容概要

针对公文写作具有较高的理论性和很强的实践性的特点，我们采取长期从事公文写作和公文写作教学
人员相结合，协作攻关的办法，既加深对公文写作理论研究，又注意增强公文写作的实际操作，力图
使本书成为一部集理论性和实用性为一体的公文写作学新著。
　　全书分上、中、下三编：上编讲公文基础理论，中编讲公文写作原理，下编讲各类各种公文的写
法。
并采用“异中寻同”和“同中求异”的办法，每类公文按概念、特点、异同点，每种公文按特点和种
类、格式和写法、写作注意事项等几个层次进行简要阐释，并附例文供学习借鉴，设“思考与练习”
供教学和训练使用，以增强学习效果。
我们力图通过这种一般与特殊相结合、共性与个性相比较的方法，全面、系统、准确地阐明各种公文
的写作技巧，使本书对广大读者提高公文写作水平真正有所裨益。
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书籍目录

序言绪论　第一节　公文写作学的科学性质　第二节　公文写作学的研究对象　第三节　公文写作学
的研究任务　第四节　公文写作学的学习方法　（思考与练习）上编　公文基础理论　第一章　公文
的特点及分类　第二章　公文的书面格式　第三章　公文的行文规范　第四章　公文的制发规程　第
五章　公文的办理规程中编　公文写作原理　第六章　公文的主题　第七章　公文的材料　第八章　
公文的结构　第九章　公文的表述　第十章　公文的语言下编　公文写作体式　第十一章　报请性公
文　第十二章　指挥性公文　第十三章　指示性公文　第十四章　决断性公文　第十五章　知照性公
文　第十六章　公布性公文　　第十七章　法规性公文　第十八章　契约性公文　第十九章　记录性
公文　第二十章　计划性公文　第二十一章　调研总结性公文　第二十二章　演讲性公文后记
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