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内容概要

　　公文是法定的机关与组织在行政管理过程中经过一定的处理程序形成和使用的、具有法定效力和
规范体式的公务文书。
　　公文写作是一门理论与实践并重的课程，公文写作理论的学习和公文文体的写作训练，有利于提
高已经从事将要从事行政管理工作的领导干部、文秘人员的政治素质、文化素质和公文撰写、处理的
能力，促进文书工作的科学化、标准化和规范化，为社会主义现代化建设服务。
　　这本《新编公文写作教程》并非原《常用公务文书写作训练教程》的修订本，而是重新编写，书
中的绝大部分内容、结构、例文、思考与训练同都与原作就同，在理论部分增加了“公文的构成要素
、功能段与篇章结构类型”、“公文格式”、“公文的语体风格与修辞方式”三章，在文体写作部分
删去了“指令”、“决议”、“布告”，增加了“议案”、“意见”、“计划”。
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