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内容概要

　　《中央广播电视大学教材：军用文书写作知识》主要从写作和扩大知识面的角度出发，对军用文
书的起源发展、种类、应用等相关知识进行讲解和介绍。
全书共分为五章，第一章“军用文书概述”，从起源、含义、作用、构成等方面介绍了军用文书的基
础知识，使读者形成对军用文书的整体印象；第二章“特定军用文书写作知识”，具体介绍了《中国
人民解放军机关公文处理条例》中规定的12种文书类型；第三章“常规军用文书写作知识”，从日常
使用的非正式公文中选出了12种最为常用的文书类型分别作以介绍；第四章“作战文书写作知识”，
针对战时工作特点，从《中国人民解放军司令部条例》中选出5种作战文书，重点加以讲解；第五章
“军用文书写作相关知识”，从写作技巧、格式、文书处理等方面，对军用文书相关的各类知识进行
补充，以帮助读者较快速地胜任文书写作工作。
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书籍目录

第一章 军用文书概述一、文书的起源及发展（一）文书的起源（二）文书的发展历程二、军用文书的
含义及类型（一）我军的文书工作概况（二）军用文书的基本分类三、军用文书的特点和作用（一）
军用文书的特点（二）军用文书的作用四、军用文书的构成（一）拟制事由（二）处理依据（三）处
理办法（四）要素组合模式【示例】五、军用文书撰写的步骤与方法（一）准备——受领写作任务（
二）构思——拟定写作思路（三）撰写——起草成文（四）修改——审视与润饰定稿（五）完成——
领导审阅定稿六、军用文书的行文关系和行文规则（一）军队机关行文关系（二）军队机关行文规则
第二章 特定军用文书写作知识一、命令（一）命令的含义（二）命令的构成（三）命令的应用（四）
拟制命令的要求【写作基本模块】【示例】二、通令（一）通令的含义（二）通令的构成（三）拟制
通令的要求（四）通令与奖励命令的区别【写作基本模块】【示例】三、决定（一）决定的含义（二
）决定的构成（三）决定的应用（四）拟制决定的要求【写作基本模块】【示例】四、指示（一）指
示的含义（二）指示的构成（三）拟制指示的要求【写作基本模块】【示例】五、通知⋯⋯第三章 常
规军用文书写作知识第四章 作战文书写作知识第五章 军用文书写作相关知识参考文献后记
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章节摘录

版权页：插图：检查中也发现了一些值得注意的问题：一是个别单位抓管理工作的指导思想不够端正
。
有的单位不是在找问题、挖根源、抓整改上下工夫，而是把主要精力用在应付上级检查上。
（事例略）二是机关一些部门的作风不够深入扎实。
有些单位对管理工作虽然也逢会必讲，提了许多要求，但往往是原则指导多，深入下去抓落实不够，
甚至以会议落实会议，对管理工作的艰巨性、长期性、复杂性把握不够。
三是一些单位管理工作的基本制度坚持不够经常。
有的单位落实条令的标准不够高，条令学习教育不够扎实。
（事例略）四是一些干部自身要求不严格。
近期检查中发现的问题，多数集中在小散远单位，这些单位一些干部离兵现象比较突出。
（事例略）有的干部自身标准比较低，要求部队落实的自己不落实。
由于干部履行职责不到位，使得一些公勤人员管理失控。
根据存在的问题和下一步面临的任务，各单位要坚持依法从严治军，进一步查找问题，揭露矛盾，下
大力抓好整改，努力推动我旅正规化建设与管理迈上新台阶。
一要切实把干部管理工作抓好。
各级一定要树立持之以恒、常抓不懈的思想，坚持从树立干部良好的自身形象抓起，努力在尽职尽责
、严守纪律、文明带兵等方面为部属做好表率。
二要下大力抓好部队的安全管理。
各级一定要强化政治意识和责任意识，根据部队担负的任务、所处的环境和季节特点，认真搞好各种
情况的预测，有针对性地研究制定防范措施，努力增强安全工作的主动性和预见性。
要从严掌握和控制部队，严格落实各项规章制度，确保部队始终在有效的管控之中。
要按照军区关于集中开展“四个治理”的部署要求，严明责任，加强对小散远单位的帮助指导，切实
解决“灯下黑”的问题。
要结合部队正在开展的“安全季”活动，加强安全常识教育训练，强化安全意识，提高预防能力，不
断打牢安全工作基础。
三要着力在改进领导机关思想作风和工作作风上下工夫。
各级一定要端正指导思想，改进作风，坚决克服和纠正形式主义、官僚主义。
要深入连队加强具体帮助指导，及时发现和解决部队中出现的倾向性问题。
要注重研究新情况，解决新问题，在杜绝官兵与外界不正常交往、抵御腐朽思想文化侵蚀、加强小散
远单位管理等方面拿出有效对策，促进管理教育工作的深入发展。
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编辑推荐

《军用文书写作知识》是中央广播电视大学教材之一。
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