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内容概要

　　《人武机关公文写作范本（套装上下册）》以新颁布的军队机关公文处理条例和配套的国家军用
标准军队机关公文格式为依据，着眼人武机关工作实际，按通用规范性公文、常用主旨性公文、专用
指导性公文三大类分类撰写。
各种公文写作的参考事例基本上按各项人民武装工作的性质和展开时间、内容的先后顺序来编排，既
便于查找，又便于了解和熟悉各项工作的主要内容及程序、方法，力求使本书同时具备一定的工作指
导作用。
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书籍目录

绪论上篇 通用规范性公文写作第一章 命令一、命令的用途和特点二、命令的基本写法和注意事项三
、命令写作参考示例示例1：抢险救灾命令示例2：编制调整命令示例3：任职命令第二章 通令一、通
令的用途和特点二、通令的基本写法和注意事项三、通令写作参考示例示例1：单位立功受奖通令示
例2：个人立功受奖通令示例3：处分通令第三章 决定一、决定的用途和特点二、决定的基本写法和注
意事项三、决定写作参考示例示例1：表彰先进党组织的决定示例2：表彰优秀机关干部的决定示例3：
关于开展学习××活动的决定第四章 指示一、指示的用途和特点二、指示的基本写法和注意事项三、
指示写作参考示例示例1：年度组织整顿工作指示示例2：补充兵员动员政治工作指示（战时文书）示
例3：民兵军事训练期间政治工作指示第五章 通知一、通知的用途和特点二、通知的基本写法和注意
事项三、通知写作参考示例示例1：转发《民兵军事训练情况》的通知示例2：年度组织整顿会议通知
示例3：开展评选党管武装好书记活动的通知第六章 通报一、通报的用途和特点二、通报的基本写法
和注意事项三、通报写作参考示例示例1：年度民兵组织整顿工作通报示例2：年度征兵工作表彰通报
示例3：纪律处分通报第七章 报告⋯⋯第八章 请示第九章 批复第十章 函第十一章 通告第十二章 会议
纪要中篇 常用主旨性公文写作第十三章 工作总结第十四章 计划第十五章 调查报告第十六章 述职报告
第十七章 经验材料第十八章 规章制度第十九章 讲话稿第二十章 工作研究下篇 专用指导性公文写作第
二十一章 后备力量建设工作公文第二十二章 兵役工作公文第二十三章 国防动员工作公文附录 军地联
合行文公文格式（1）军地联合行文公文格式（2）
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