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内容概要

该书有三个鲜明的特点：    一是全面系统性。
根据人大公文的内在联系和特性，该书分为四篇十七章，收入人大公文100余种，内容丰富，文种齐全
，实际工作中用到的公文都可以在书中找到答案。
该书是第一部分按人大公文特性分类的公文写作著作。
书中对每一类公文的法律依据、地位作用、创制程序、文体结构、撰写原则等，都进行了系统地研究
。
该书以人大公文撰写为轴心，伸展开去，广泛涉猎，尽力拓宽知识面，以增加书的内涵。
读者，不仅能掌握该类公文的撰写要领，而且能了解与公文相关的人大业务知识，通过对人大公文全
面系统的了解，进而达到对人大业务全面系统的掌握。
    二是规范实用性。
规范是人大公文的基本要求。
该书对人大公文内容规范、格式规范、表达规范、语体规范等，作了全面地研究和探讨。
人大公文在长期的实践中，形成了特定的格式。
格式是人大公文的规范要素，是交流和传播的外在标志。
人大公文格式的定型性，为撰写、存档、查阅提供了操作上的便利，所以对公文的格式作了重点研究
。
为了提高该书的实用性，还对公文撰写的材料收集、标题立意、谋篇构局、草拟原则、遣词造句等进
行了论述，每种文体附有范文，使人伸手可及，拭目可察，更增加了该书的实用价值。
    三是理论指导性。
该书不仅注重了人大公文的实践性，总结了大量成功的经验和深刻的体会，而且注重了人大公文的理
论性研究。
从渊源到发展，从阐述到列举，从实践到理论，提出了一些富有新意的观点，是人大理论与实践结合
的一项成果，有创新有发展。
基于人大工作，又不囿于此限，独辟新径，不仅对人大公文的撰写有较强的指导作用，而且对公文学
的理论研究提供了可资借鉴的新内容。
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作者简介

王清秀，河北省定州市马村人，于西北工业大学习机系毕业入伍，转业后在省政府财委秘书处工作
，1983年调入省人大，现任省人大财经委副主任，中国作家协会会员。

    共发表论文160余篇，著作39部，其中文学作品30部，包括小说集、长篇小说集和儿童文学集；有关
经济著作和
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