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内容概要

　　本书是 《警察业务实用丛书》之一，这套丛书以公安法律、法规体系为基本规范，根据公安基层
所队业务训练全方位需要的思路进行设计，很有特色，应当说本套丛书既有业务训练指导的特点，又
极具实用性和操作性。
本套丛书的出版，对帮助基层民警熟悉业务，规范执法，树立新的执法理念，苦练基本功，促进公安
机关“基层基础工作建设年”活动将起到积极作用。
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书籍目录

第一部分　行政公文写作　第一章　概述　　问1：什么是文书？
　　问2：什么是公文？
　　问3：什么是法定公文？
　　问4：什么是准公文？
　　问5：什么是专用公文？
　　问6：怎样认识公文的由来？
　　问7：公文处理的法律依据有哪些？
　　问8：党的机关公文的概念是如何界定的？
　　问9：国家行政机关公文的概念是如何界定的？
　　问10：军事机关公文的概念是如何界定的？
　　问11：人大机关公文的概念是如何界定的？
　　问12：公文有哪些特点？
　　问13：公文有哪些作用？
　　问14：公文有哪些种类？
　　问15：什么是下行文？
　　问16：什么是上行文？
　　问17：什么是平行文？
　　问18：党的机关公文种类与国家行政公文种类共有文种、独有文种都有哪些？
　　问19：国家行政机关行文规则是什么？
　　问20：党的机关公文行文规则是什么？
　　问21：人大机关的行文规则是什么？
　　问22：联合行文的原则是什么？
　　问23：为什么“报告”中不能夹带请示事项？
　　问24：使用“请示”文种应注意哪些问题？
　　问25：“总结”这一文种如何行文？
　　问26：“会议纪要”这一文种如何行文？
　　问27：受双重领导的上下级机关如何行文？
　　问28：向上级机关请示问题应如何行文？
　　问29：政府各部门行文规则是什么？
　第二章　公文文种　　问30：什么是公文的文种？
　　问31：党的机关公文都有哪些种类？
　　问32：国家行政机关公文都有哪些种类？
　　问33：人大机关公文都有哪些种类？
　　问34：军事机关公文都有哪些种类？
　　问35：党政公文法规对“决定”这一文种都是如何表述的？
　　问36：党政公文法规对“意见”这一文种都是如何表述的？
　　问37：党政公文法规对“通知”这一文种都是如何表述的？
　　问38：党政公文法规对“通报”这一文种都是如何表述的？
　　⋯⋯　第三章　公文写作格式　第四章　公文写作技法　第五章　10种常用法定公文写作技法　
第六章　14种常用事务文书写作技法第二部分　法律文书写作　第七章　概述　第八章　法律文书写
作基本技法　第九章　24种刑事法律文书的制作　第十章　25种公安行政法律文书的制作
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