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内容概要

本书介绍了关于公文处理工作的一系列新规定，介绍了近50种常用公文的协作方法和技巧，选用了最
新的60篇例文。
    本书有以下特点：    第一，比较全面、系统地介绍、阐述了中共中央办公厅、国务院办公厅及有关
法律、法规关于公文处理工作的一系列最新规定，有些是其他著述所未述及或者来不及介绍的。
    第二，深入探索、研究了公文写作的基本规律，诸如公文写作主体、客体、受体、载体等特点，重
视交拟，力求主旨突出、观点鲜明，理清文章思路、编写思路提纲，研究公文段落、公文处理原则等
等内容，都不同于其他著述，有一定深度和新意。
    第三，介绍了近50种常用机关、单位通用公文的写作方法和规律。
    第四，求新求实是本书的又一个特点。
不但观点、内容新，就连例文都比较新颖、规范。
    第五，本书写位作者均长期从事公文写作实践、教学和研究，分别是教授、副教授。
    第六，本书少量内容在《应用写作》中使用过，但在本书中又有新的拓展、新的角度和补充。
    本书正是遵循国务院新颁布的《国家行政机关公文处理办法》以相关的法律、法规，中共中央办公
厅、国务院办公厅近期有关公文处理的规定，从公文写作实际出发，结合作者多年来的公文写作和教
学实践的体会而写成的。
全书力求内容科学、规范、新颖、实用。
希望本书能有助于大家提高公文写作水平和公文处理质量。
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章节摘录

　　序编 公文概说　　第一章 公文写作特点的研究　　长期以来，不少人在研究公文的写作特点时
，往往是在着重阐述公文即写作载体文章的特点。
这对把握公文写作规律是重要的，但它毕竟只局限于文章学的范畴，显然是不够全面的。
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