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内容概要

本书从整体构思到编排体例都力求“新”、“实”。
    所谓“新”，一是充分体现国家公文处理的一系列新要求、新精神。
从公文文种到行文规则，从公文格式的组合到各个要素的标识要求，从发文处理到收文处理的每个程
序及其制作，都充分体现了国家公文处理的新标准、新精神、新要求。
二是吸收了我国公文学研究的最新成果。
把当今我国公文学界有关公文写作基本规律研究的最新成果吸纳进来。
本书把研究的焦点放到了写作活动的特点、过程、方法和规律上来，力求有个突破。
比如，第一篇“公文基础写作”，系统阐述了公文写作的基本知识和公文写作的基本规律，但它所阐
述的并不是一般的写作理论知识，而是着重于行政管理的思维方法以及公文写作行为方法和手段的阐
述。
三是采用新的编纂方法。
本书为便于公务员和其他公文工作者的认识和把握，在每章前都设有“学习提要”，提示本章的重点
。
在“文体写作”中，分设了行政公文、法规、规章性公文、事务性公文和行政复议、诉讼公文几个类
属。
章后都设置了思考题，编排体例独特。
    所谓“实”，是指实用、有针对性和可操作性。
公文学的研究任务，应该是解决由“物”到“意”和由“意”到“文”的矛盾，解决“写什么”和“
怎样写”的问题。
把公文写作活动放到行政管理中去研究，使之满足管理的需要，促进社会的发展。
本书以为行政管理服务为宗旨，无论是公文的基础写作、文体写作还是书中的例文，都来源于行政管
理的实际工作。
在编纂方法上，也都是根据行政管理的性质、内容及实际需要，从便于教学和实用出发，力求做到一
册在手基本能够满足学习者和实践者的需要。
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