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内容概要

　　本书是日常实用文书写作系列丛书之一，本书全面介绍了中国现行行政公文正式文种的正确用法
与写法。
本书对高校等各层次的行政公文教学及各种岗位的行政公文实践都会大有裨益，是公务员、办公室工
作人员、秘书的最佳工具书，也是大专院校相关专业师生的最佳参考书。

　　全书分十四章介绍了各类行政机关及社会团体、企事业单位日常的公文写作要求和方法，并附有
大量的例文以供参考。
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书籍目录

上编 通用公务类公文写作
第一章 行政机关指挥性公文写作
第一节 命令(令)公文写作
一、命令(令)的写作概述
二、命令(令)的写作形式
三、命令(令)的写作范例
▲公布令
▲行政令
▲嘉奖令
▲惩处令
▲通缉令
▲撤销令
第二节 决定公文写作
一、决定的写作概述
二、决定的写作形式
三、决定的写作范例
▲公布性决定
▲部署性决定
▲任免性决定
▲处置性决定
▲决策性决定
第三节 批复公文写作
一、批复的写作概述
二、批复的写作范例
▲指示性批复
▲规定性批复
▲政策性批复
▲转发性批复
第四节 意见公文写作
一、意见的写作概述
二、意见的写作形式
三、意见的写作范例
▲直发性意见
▲指导性意见
▲规划性意见
第二章 行政机关知照性公文写作
第一节 通报公文写作
一、通报的写作概念
二、通报的写作形式
三、通报的写作范例
▲情况通报
▲表彰通报
▲批评通报
第二节 通知公文写作
一、通知的写作概述
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二、通知的写作形式
三、通知的写作范例
▲发布性通知
▲知照性通知
▲事项性通知
▲任免性通知
▲指示性通知
▲批转性通知
▲颁发性通知
▲转发性通知
▲会议性通知
第三节 通告公文写作
一、通告的写作概述
二、通告的写作范例
▲事项性通告
▲周知性通告
▲法规性通告
第四节 公告公文写作
一、公告的写作概述
二、公告的写作范例
▲发布性公告
下编 综合事务类文书写作
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编辑推荐

　　简要介绍各种行政公文的文种特点、写作要领　　全面收录相关行政文书的典型案例　　机关、
团体、学校、企事业单位工作人员必备参考
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