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内容概要

　　《党政机关公文处理与写作实用手册》根据中共中央办公厅、国务院办公厅最新颁布的《党政机
关公文处理工作条例》编写，分为理论篇、操作篇、方法篇和范例篇。
文中详细介绍了公文的种类、格式和行文规则：重点讲述了公文处理的操作流程，公文写作的语言运
用、常见问题分析及提高写作能力的途径；精心选择了党政机关工作人员在实际工作和生活中直接需
要、经常使用的文体，并通过例文示范来增强实际写作能力，既有一定的理论性，又有很强的实用性
。
《党政机关公文处理与写作实用手册》适合于各级党政机关干部阅读、使用，既可作为各级党政机关
工作人员的培训教材，又可作为大专、中专、职业高中文秘专业的教材使用。
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书籍目录

理论篇第1章 公文处理概述一、公文概述（一）公文的含义（二）公文的特点（三）公文的作用（四
）公文的稿本二、公文处理的基本任务（一）拟制公文（二）办理公文（三）管理公文三、公文处理
的基本原则（一）法制原则（二）实事求是原则（三）全面质量原则（四）时效原则（五）集中统一
原则（六）党政分工原则（七）保密原则（八）简化原则四、公文处理的基本要求（一）科学化（二
）制度化（三）规范化（四）网络化⋯⋯操作篇方法篇范例篇附录
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编辑推荐

　　《党政机关公文处理与写作实用手册》以《条例》为依据所编写，共分为四篇17章，主要为理论
篇、操作篇、方法篇、范例篇，全面、系统地阐释了党政机关公文处理的基本知识、操作过程，提供
了非常有效的公文写作方法及优秀的参考范例，并附有相关法规，有很强的实用性、示范性和权威性
。
本书可作为大专、中专、职业高中文秘专业的教材使用。
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