
第一图书网, tushu007.com
<<机关应用文写作指要>>

图书基本信息

书名：<<机关应用文写作指要>>

13位ISBN编号：9787501428939

10位ISBN编号：750142893X

出版时间：2003-1

出版时间：群众出版社

作者：纪士林

页数：388

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<机关应用文写作指要>>

内容概要

　　《机关应用文写作指要》阐述了机关应用文写作的基本理论，介绍和讲解了各种文种，并选择了
部分例文。
同时附有部分国家行政机关公文处理办法等。
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作者简介

　　纪士林，北京昌平人，1951年11月生。
　　1976年毕业于北京师范大学中文系，1991年复毕业于北京大学分校中文系。
现为中共北京市昌平区委党校高级讲师，讲授《语文》、《写作》、《机关应用文写作》等课程。
　　参加中国国际广播出版社、中国发展出版社出版的5种大型著作的编著。
在报刊发表各种文章多篇，文学美学论文《浅谈文学创作中的审美想象》、散文《情系延安》获奖。
　　系中国写作学会会员、北京市写作学会会员、中国公文写作研究会会员。
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章节摘录

　　发布性通知标题的事由部分是由介词“关于”加动词“印发”或“发布”再加被印发（发布）的
法规、规章等名称组成。
如《国务院关于发布（国家行政机关公文处理办法）的通知》的事由是“关于发布《国家行政机关公
文处理办法》”。
　　批转、转发性通知标题的事由部分是由“关于批转”（“关于转发”）或“批转”（“转发”）
字样加被批转（被转发）的来文名称组成。
如《国务院批转公安部关于推进小城镇户籍管理制度改革意见的通知》的事由是“批转公安部关于推
进小城镇户籍管理制度改革意见”，《国务院办公厅转发农业部等部门关于2002年减轻农民负担工作
意见的通知》的事由是“转发农业部等部门关于2002年减轻农民负担工作意见”。
　　有些转发性通知可层层转发。
如果是两个或两个以上层次，可先对上级来文的主要内容进行概括加工，然后写入标题。
比如，对于《财政部关于农业综合开发若干政策的通知》，从国务院办公厅到县人民政府层层转发。
若写成《××县人民政府关于转发（××市人民政府转发的通知）的通知》，不仅拗口难读，而且不
醒目，不便于理解题意。
如果概括成《××县人民政府转发××市人民政府关于农业综合开发若干政策文件的通知》，这样既
体现了转发性通知标题所具有的“转发”的特点，又突出了被转发来文的主要内容，使标题更简练，
清晰，醒目。
　　在标点符号的运用上，通知标题与其他文种的标题一样，除法规、规章名称加书名号外，一般不
用标点符号。
　　根据通知的发布形式、具体内容和时限要求，可在标题的文种“通知”之前加“联合”、“重要
”、“补充”、“紧急”等字样。
如教育部《关于在小学减轻学生过重负担的紧急通知》（2000年1月3日）。
　　⋯⋯
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