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内容概要

　　本书包括公文、事务文书、专业文书等三大领域的50多个文种的写作。
在文例的选取上，尽量避免文例陈旧、文例不符、文例抄袭等写作教材的通病，努力做到：①新近。
凡公文文例均取自近三年的正式文件。
既没有三年前的旧例，也没有新的《公文处理办法》颁布前的旧例；②自创。
凡公文以外的事务文书、专业文书的文例，除某些颇具权威有代表性作品之外，均于作者写出，不少
是作者工作教学中的成果结晶，改变了编书人只“编”不“著”文例的陋习；③实用。
凡作者创作的文例，均取自作者身边的现实生活，克服了一些同类教材文例高不可攀、深不可测的倾
向。
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书籍目录

绪论
　第一节 应用文的概念及渊源
　第二节 应用文的作用与特点
　第三节 应用文的种类
　第四节 应用文写作的基本要求
　思考与练习
第一编 公文的写作
　第一章 公文
　　第一节 公文的含义与特点
　　第二节 公文的作用与种类
　　第三节 公文的格式规范　
　　第四节 公文的行文办文规范
　　第五节 公文的语言规范
　　思考与练习
　第二章 指挥类公文
　　第一节 命令（令）
　　第二节 决定
　　第三节 决议
　　第四节 指示
　　第五节 意见
　　思考与练习
　第三章 知照类公文
　　第一节 公告
　　第二节 公报
　　第三节 通告
　　第四节 通知
　　第五节 通报
　　第六节 函
　　第七节 会议纪要
　　思考与练习
　第四章 报请类公文
　　第一节 议案
　　第二节 报告
　　第三节 请示
　　第四节 批复
　　思考与练习
　第五章 法规类公文
　　第一节 条例
　　第二节 规定
　　思考与练习
第二编 事务文书的写作
　第六章 事务文书概述
　　第一节 事务文书的含义与特点
　　第二节 事务文书的分类与作用
　　第三节 事务文书的写作要求
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　　思考与练习
　第七章 规章 类文书
　　第一节 办法
　　第二节 细则
　　第三节 规则
　　第四节 守则
　　第五节 章 程
　　思考与练习
　第八章 计划类文书
　　第一节 计划
　　第二节 总结
　　第三节 调查报告
　　思考与练习
　第九章 会议类文书
　　第一节 开幕词
　　第二节 闭幕词
　　第三节 大会工作报告
　　第四节 演讲稿
　　第五节 简报
　　思考与练习
第三编 专业文书的写作
　第十章 专业文书概述
　　第一节 专业文书的含义与特点
　　第二节 专业文书的作用与分类
　　第三节 专业文书的写作要求
　　思考与练习
　第十一章 经济文书
　　第一节 经济文书概述
　　第二节 公司登记申请书
　　第三节 项目可行性报告
　　第四节 市场预测报告
　　第五节 经济预测报告
　　第六节 经济活动分析报告
　　第七节 招标书与投标书
　　第八节 合同
　　第九节 广告文本
　　思考与练习
　第十二章 教科文书
　　第一节 教科文书概述
　　第二节 课题（项目）申请书
　　第三节 毕业论文开题报告
　　第四节 科技论文（报告）
　　第五节 毕业（学位）论文
　　思考与练习
　第十三章 法律文书
　　第一节 法律文书概述
　　第二节 诉状
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　　第三节 答辩状
　　第四节 上诉状
　　第五节 申诉状
　　第六节 公证书
　　思考与练习
附录一 中国共产党机关公文处理条例
附录二 国家行政机关公文处理办法
附录三 国家行政机关公文格式
附录四 国务院公文主题词表
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