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内容概要

　　《现代公文写作与处理教程》分四编分别介绍公文写作的基础知识，《国家行政机关公文处理办
法》中规定的13种规范性公文及日常工作中9种常用事务性公文的含义、特点、分类、格式和写法以及
公文处理程序等。
书后附有《中国共产党机关公文处理条例》、《国家行政机关公文处理办法》等内容，具有很强的工
具性。
　　《现代公文写作与处理教程》内容精要、体系完整、格式规范、语言简洁、例文丰富，具有很强
的示范性、指导性和实用性。
既可作为普通高等学校、各类职业学院、各级党校及行政管理干部学校公文写作的教材，也适宜于党
政机关、社会团体、企事业单位工作人员作为公文写作的指导委参考书。
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书籍目录

第一篇 总论第一章 公文概述第一节 公文的含义及特点第二节 公文的作用第三节 公文的分类第二章 公
文的行文关系及规则第一节 行文关系第二节 行文规则思考题第三章 公文格式第一节 公文的书面格式
第二节 公文的特定格式第三节 公文的印制格式第四节 公文格式式样思考题第四章 公文要素第一节 公
文主题第二节 公文材料第三节 公文结构第四节 公文语言思考题第二编 规范性行政公文写作第五章 命
令（令）第一节 命令（令）概述第二节 命令（令）的格式第三节 命令（令）的分类第四节 命令（令
）写作的基本要求思考题第六章 决定第一节 决定概述第二节 决定的格式第三节 决定的分类第四节 决
定写作的基本要求思考题第七章 公告第一节 公告概述第二节 公告的格式第三节 公告的分类第四节 公
告写作的基本要求思考题第八章 通告第一节 通告概述第二节 通告的格式第三节 通告的分类第四节 通
告写作的基本要求思考题第九章 通知第一节 通知概述第二节 通知的格式第三节 通知的分类第四节 通
知写作的基本要求思考题第十章 通报第十一章 议案第十二章 报告第十三章 请示第十四章 批复第十五
章 意见第十六章 函第十七章 会议纪要第三编 事务性行政公文写作第十八章 讲话稿第十九章 计划第二
十章 总结第二十一章 会议记录第二十二章 调查报告第二十三章 简报第二十四章 述职报告第二十五章 
启事第二十六章 信件类公文第四编 公文处理第二十七章 公文处理附录A 中国共产党机关公文处理条
例附录B 国家行政机关公文处理办法附录C 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D 国务院办公厅关于进一步做好公文处理工作有关事项的通知附
录E 国家行政机关公文格式附录F 国务院公文主题词表附录G 出版物上数字用法的规定附录H 校对符
号及其用法参考文献
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编辑推荐

　　其它版本请见：《现代公文写作与处理教程（第2版）》
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