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内容概要

　　《最新应用文写作教程（2012版）》主要内容包括：申论写作、申论考试概述、阅读、作答概括
归纳题、作答阅读理解题、作答思考题、作答操作题、申论作文、行政公文写作（上）、公文概述、
公文写作前的准备工作、公文写作的基本方法、公文格式、行政公文写作（下）、命令、决定、通报
等。
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章节摘录

　　标引公安行政公文主题词的原则是：要直接地、客观地反映出公安文书所论述的主题；选定的词
，一般应当是《公安主题词表》规定使用的主题词，其书写形式要与表中词形一致；选词时，必须首
先考虑选用切合主题内容的最专指的主题词，一般不得选用上位主题词或下位主题词标引；当没有专
指的主题词，可考虑组配标引，或选择上位词，或选择恰当的自由词标引；选定的词一般应当根据公
安文书所表述的主题内容依次标引，并要注意体现原文的思想性。
　　标引公安行政公文主题词的方法是：应先归纳文件主题思想，并浓缩为几个有限单词，接着将浓
缩词与主题词表上的词靠拢，按词的含义由小到大选择恰当的、正式的主题词，最后将选择到的主题
词按文件主题涉及的主体、事由、文种的顺序进行标引，也即按类别词、属别词和文种的顺序标引。
例如，《公安部关于对收缴的淫秽物品处理意见的批复》的主题词标注为“治安管理淫秽物品批复”
；又如，《公安部关于表彰湖北省荆州地区公安机关查获一个特大拐卖儿童犯罪团伙的通报》的主题
词标注为“刑事侦查拐卖儿童通报”。
　　主题词用3号黑体字，居左顶格标识，后标全角冒号；词目用3号小标宋体字；词目之间空1字。
　　主题词标引时应注意：　　不要错标，不要脱离文件主题，随心所欲，张冠李戴，主观臆断，或
以非正式的主题词作为标引词，词形不规范，专指性不强，影响文件的查准率。
例如，将“道路”标注为“高速公路”，将“灭火器”标注为“救生器具”，等等。
　　不要漏标，即所标引的主题词不能全面地揭示和反映文件的主要内容，如对于复合主题的文件要
将所有主题逐一标出；再者，颁转性文件中一般涉及两个文种，当原文件是法规性文件时，两个文种
都应当标出，不能遗漏，而当原文件是非法规性文件时，原文件文种就不必标出。
　　⋯⋯
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