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内容概要

《中英文文书实务》主要分为中文文书实务和英文文书实务两大部分。
中文文书实务内容主要涉及现行机关文书以及文书处理工作。
包括文书及文书工作的发生发展过程；现行行政机关文书各文种的适用范围、特点以及使用的注意事
项；行政文书规范格式以及常见错误类析；文书的制作、办理、管理、整理过程以及常见问题类析；
对党务公文、通用文件中最常见、最常用的文种以及写作要求也进行了系统介绍。
英文文书实务重点选择了社会活动和交际过程中经常使用的通知类文书、讲演类文书、公务往复类文
书以及标识类文书。
对以上几类文书中的不同文种进行了实例分析，并提炼了典型句型和常用短语，这些内容对提高学生
以及文秘从业人员的中英文文书写作能力会有切实的帮助。
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书籍目录

上编 中文文书实务　第一章 绪论：文书学概述　　第一节 文书及文书学　　第二节 文书与文书工作
的发展历程　第二章 现行机关文书概述　　第一节 现行机关文书及其分类　　第二节 现行机关公文
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现行国家行政机关公文文种及用法（一）　　第二节 现行国家行政机关公文文种及用法（一）　　第
三节 现行国家行政机关公文文种使用常见错误类析　　第四节 现行国家行政机关公文格式（一）—
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关通用、常用文书及其格式　第四章 现行机关文书工作概述　　第一节 机关文书工作的组织、任务
、原则　　第二节 机关与机关之间的行文制度　第五章 机关文书工作的开端——文书制作　　第一
节 发文稿纸格式及其项目知识　　第二节 公文的拟制　第六章 机关文书工作过程（一）——文书的
处理　第七章 机关文书工作过程（二）——文书的管理　第八章 机关文书工作的终结——文书的立
卷和归档下编 英文文书实务　Chapter 1.Introduction绪论　Chapter 2.Notices and Announcements通知
　Chapter 3.Speeches讲演　Chapter 4.Letters书信　Chapter 5.Business Correspondence公务往复类文书
　Chapter 6.Memorandum备忘类文书　Chapter 7.Electronic Communication电子类文书　Chapter 8.Signs
标识类文书　Suggested Answers to Selected Exercises部分练习题参考答案附录1 出版物数字用法的规定附
录2 中华人民共和国国家标准校对符号及其用法附录3 机关文件材料归档和不归档的范围参考书目
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