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内容概要

白延庆编著的这本《现代公文写作(修订第2版)》分为上中下三编，其中上编介绍了公文的涵义、性质
、作用、写作程序等基本知识；中编介绍了命令(令)的写作、决定的写作、通告的写作、通知的写作
、报告的写作等内容；下编则主要介绍了现代公文写作者的素质，现代公文写作者的能力等内容。

全书语言流畅，通俗易懂，例文选择新颖，针对性强，对于广大公务员和相关人员具有很强的指导意
义；作为文科类学生的教材，也具有很强的针对性和可操作性。
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书籍目录

上编 现代公文基本知识
　第一章 现代公文的含义
 　第一节 中国公文简史
 　第二节 中国现代公文的几大体系
 　第三节 行政公文及其要素
 　第四节 学习现代公文写作的重要意义
　第二章 现代公文的性质
 　第一节 现代公文的策令性
 　第二节 现代公文的专任性
 　第三节 现代公文的规范性
 　第四节 现代公文的庄重性
　第三章 现代公文的作用
 　第一节 现代公文的领导与指导作用
 　第二节 现代公文的宣传与教育作用
 　第三节 现代公文的联系与知照作用
 　第四节 现代公文的凭证与依据作用
　第四章 现代公文写作程序
 　第一节 现代公文写作的主要程序
 　第二节 明确现代公文写作程序的意义
中编 现代公文写作知识
　第五章 现代公文写作格式
 　第一节 现代公文的基本格式
 　第二节 掌握现代公文格式的意义
　第六章 命令(令)的写作
 　第一节 命令(令)的性质与作用
 　第二节 命令(令)的种类与适用范围
 　第三节 命令(令)的格式与例文
 　第四节 写作命令(令)应注意的问题
　第七章 决定的写作
 　第一节 决定的性质与作用
 　第二节 决定的种类与适用范围
 　第三节 决定的格式与例文
 　第四节 写作决定应注意的问题
　第八章 公告的写作
 　第一节 公告的性质与作用
 　第二节 公告的种类与适用范围
 　第三节 公告的格式与例文
 　第四节 写作公告应注意的问题
　第九章 通告的写作
 　第一节 通告的性质与作用
 　第二节 通告的种类与适用范围
 　第三节 通告的格式与例文
 　第四节 写作通告应注意的问题
　第十章 通知的写作
 　第一节 通知的性质与作用
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 　第二节 通知的种类与适用范围
 　第三节 通知的格式与例文
 　第四节 写作通知应注意的问题
　第十一章 通报的写作
 　第一节 通报的性质与作用
 　第二节 通报的种类与适用范围
 　第三节 通报的格式与例文
 　第四节 写作通报应注意的问题
　第十二章 议案的写作
 　第一节 议案的性质与作用
 　第二节 议案的种类与适用范围
 　第三节 议案的格式与例文
 　第四节 写作议案应注意的问题
　第十三章 报告的写作
 　第一节 报告的性质与作用
 　第二节 报告的种类与适用范围
 　第三节 报告的格式与例文
 　第四节 写作报告应注意的问题
　第十四章 请示的写作
 　第一节 请示的性质与作用
 　第二节 请示的种类与适用范围
 　第三节 请示的格式与例文
 　第四节 写作请示应注意的问题
　第十五章 批复的写作
 　第一节 批复的性质与作用
 　第二节 批复的种类与适用范围
 　第三节 批复的格式与例文
 　第四节 写作批复应注意的问题
　第十六章 意见的写作
 　第一节 意见的性质与作用
 　第二节 意见的种类与适用范围
 　第三节 意见的格式与例文
 　第四节 写作意见应注意的问题
　第十七章 函的写作
 　第一节 函的性质与作用
 　第二节 函的种类与适用范围
 　第三节 函的格式与例文
 　第四节 写作函应注意的问题
　第十八章 会议纪要的写作
 　第一节 会议纪要的性质与作用
 　第二节 会议纪要的种类与适用范围
 　第三节 会议纪要的格式与例文
 　第四节 写作会议纪要应注意的问题
下编 现代公文相关知识
　第十九章 现代公文审核工作
 　第一节 现代公文审核的主要工作
 　第二节 明确公文审核工作的意义
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　第二十章 现代公文写作者的素质
 　第一节 现代公文写作者的七项基本素质
 　第二节 明确现代公文写作者素质的意义
　第二十一章 现代公文写作者的能力
 　第一节 现代公文写作者应该具备的基本能力
 　第二节 现代公文写作者应该具备的专业能力
 　第三节 明确现代公文写作者应该具备的能力的意义
　第二十二章 提高现代公文写作质量的途径
 　第一节 提高现代公文写作质量的基本途径
 　第二节 掌握提高现代公文写作质量的途径的意义
附录一 国家行政机关公文处理办法
附录二 国家行政机关公文格式
附录三 国务院公文主题词表
附录四 中国共产党机关公文处理条例
参考文献
后记
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编辑推荐

　　本书适合于从事行政管理和各项管理工作的管理人员及就读相关管理专业的在校大学生阅读，学
习。
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