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内容概要

公文伴随着国家的产生而产生。
历经几千年的演化，已成为一门独立而严谨的科学。
公文是国家党政机关和社会组织在公务活动中须臾难离的文字材料，乃“政事之先务也”。
公文写作与处理是各级机关、单位的工作人员（包括公务员）日常公务的重要组成部分，是必备的基
本功。
    本书是由公文写作与处理实际工作者总结多年来从事公文写作与处理的实践经验，针对实际工作中
最常碰到的问题，以实例评点的形式，分范例与病例两大部分进行剖析和探讨，提供了大量生动的正
反案例，把理论研究与实际工作紧密结合起来，从而使研究结果具有很强的针对性和实用性。
本书对从事公文写作与处理、理论研究、教学，对广大秘书工作者和广大大、中专秘书专业学生学习
公文也具有十分直观、现实的指导意义。
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