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内容概要

为使全军广大读者及时、准确、全面地了解和掌握中央军委2005年10月2日最新发布的《中国人民解放
军机关公文处理条例》和总装备部批准发布的国家军用标准《军队机关公文格式》的内容和精神，军
事写作学会和军队院校大学语言语协作组组长联席会，组织参与《条例》修改和《格式》审定工作的
全军公文研究专家和总部机关有关同志共同携手，于新《条例》和新《格式》发布同时推出本书，意
在为全军广大读者提供解读指南。
本书由中国军事写作学会副会长兼秘书长王东教授和第二炮兵刘书武副主任担任主编。
    本书作为问答式的通俗普及读物，紧紧围绕新《条例》和新《格式》所涉及的内容，分别从总论、
公文种类、公文格式、行文规则、发文办理、收文办理、公文归档和公文管理等八个方面设定题目，
并进行了准确、精炼、有理论勇气地回答。
在撰写过程中，注意针对性、突出实用性、体现操作性，认真总结过去公文处理中已有的教训，预测
新《条例》发布后可能出现的问题，提出可行的解决办法和合理的技术主张，力求通过本书的阐释和
介绍，使广大读者能够准确地理解把握和贯彻实施新《条例》、新《格式》的规定精神。
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书籍目录

一　总论　1．何谓军队机关公文处理新《条例》、新《格式》? 何谓国家机关公文处理新《办法》、
新《标准》？
何谓党的机关公文处理《条例》? 　2．为什么要对军用公文处理条例进行修改? 新《条例》发布的重
大意义是什么? 　3. 我军公文处理规定的发展沿革是怎样的? 　4．修改《条例》的指导思想是什么? 新
《条例》的立法宗旨和适用范围足如何规定的? 　5．修改《条例》工作是什么时候开始启动的，具体
经过如何? 　6. 新《条例》与原《条例》相比，修改了哪些主要内容?　7．新《条例》的主要特点是什
么?　8. 何谓军用公丈处理斯《格式》?其编制的目的与意义是什么?　9．如何理解新《格式》与斯《条
例》的关系？
新《格式》的编制原则是什么?　10．什么是国标(GB)?什么是国军标(GJB)? 如何把握新《格式》中的
主要内容?　11．什么是机关? 对机关和部门应如何划分?　12．如何定位机关? 在公文学上我军各级军
事机关的组织模式是怎样的? 　13．军后勤部是机关还是部门? 军队编制内的单位、机关、部门是如何
界定的? 　14．什么是统隶机关?什么是职能机关?它们是如何区分的? 　15．军队机关之间有哪些行文
关系? 什么是一级行文? 什么是两级行文? 　16．如何区分统隶关系、主管关系和业务指导关系?军队内
部的隶属关系和业务指导关系有何不同?部门的内设机构是否可以向下正式行文? 　17．应该如何看待
总部的二级部，总部的二级部可否向下行文? 　18．军队机关一般是几级行文? 应当如何理解军队机关
的行文层级问题? 　19．什么是军队机关公丈? 其基本特征是什么? 　20. 军队机关公文类别如何划分? 
　21．什么是公文处理? 　22．什么是军队机关公文处理?什么是军队机关公文办理? 　23. 公文处理、
公文办理、公文管理三者是什么关系?哪个概念外延最大? 　24．军队机关公文处理工作的基本原则和
总要求是什么?它们之间关系如何? 　25．应该如何做好公文的保密工作? 　26．什么是办文? 机关办文
工作的特点和要求是什么? 　⋯⋯ 二　公文种类篇三　公文格式篇四　行文规则篇五　发文办理篇六
　收文办理篇七　公文归档篇八　公文管理篇附录
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