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内容概要

本书是“中国公文写作研究会精品公文图书系列”的一种，是一部专门阐述和介绍具体公文写作和技
巧的著作。
与目前诸多公文写作著作相比，本书不侧重探讨诸如公文写作的特质、特点、任务、意义及运动过程
等一般的理论和方法问题，而是从具体对象入手，直接阐述各种公文文种写作的基本内涵与写作思路
的同时，明确应予以注意的要点，并从不同的侧面欣赏相应的范例。
    本书所选的100个常用文种，既包括党和国家公文法规中规定的各种正式公文，也包括公务活动中常
用的各种事务性文书以及行政复议、行政诉讼文书和外交文书；还有近些年来在公务活动实践中新兴
的一些文种如整改措施、公示、以及广大公务员在工作中使用的文种如竞聘讲词、申诉书、控告书等
。
编写本书的目的，旨在引导读者理解公文、阅读公文、分析公文，进而品味公文，从中领悟各种公文
写作的具体方法、技巧和规律。
广大读者如果能对本书所列100个文种的写作模式、方法和技巧进行认真揣摩，熟练掌握，将有助于在
具体的公文写作实践中不断总结经验，提高公文写作的水平和质量，逐步成为一各称职的公文写作者
。
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规定  12.议案  13.报告   14.请示  15.批复  16.意见  17.函  18.会议纪要下编 事务公文的写作  19.计划  20.规
划  21.纲要  22.要点  23.方案  24.安排  25.设想  26.预案  ⋯⋯附录

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<最新公务文书写作>>

编辑推荐

　　公文作为党和国家机关以及其他各种社会组织（集团）传递策令、沟通信息、报告情况、交流经
验的工具和手段，广泛应用于国家和社会公务活动的方方面面。
正是鉴于公文的这种工具性和实用性，使得公文写作具有极高的质量要求。
公文写作必须遵从统一的规范，依循特定的行文模式和写作技法进行，才能确保其质量。
长期以来，公文写作中存在某些质量问题，原因固然是多方面的，但一些公文写作著作对于公文写作
知识和技巧的介绍缺少规范性和可操作性恐怕是不容忽视的重要因素。
　　《最新公务文书写作：公务员常用100个文种的写法》资料齐全、范例经典、内容前卫。
书中拥有大量具有实践意义的文案策
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