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内容概要

　　1981年中共中央颁发了《关于领导干部亲自动手写公文的指示》，对领导干部写公文的意义、要
求、制度制约作了明确的规定。
本书从领导干部起草、修改公文的意义入手，对领导干部写公文要求、范围、内容，通过案例加以阐
述说明，用于指导和帮助领导干部认识、理解和掌握自己
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书籍目录

第一章 现代公文概述第一节 现代公文的概念、特点与功能一 现代公文概念二 现代公文特点三 现代公
文功能第二节 现代公文的文种与选择一 公文分类的重要意义二 公文的类型划分标准第三节 现代法定
公文文种及其适用范围一 党的机关法定公文文种及其适用范围二 行政机关法定公文文种及其适用范
围三 行政机关公文与党的机关公文的异同第四节 现代公文构成与公文稿本一 公文构成二 公文稿本第
五节 现代公文格式、行文规则与行文方式一 公文格式二 公文的行为规则三 行文方式第二章 现代公文
写作概述第三章 通用规范性公文写作(上)第四章 通用规范性公文写作(下)第五章 非规范性公文写作第
六章 现代公文处理内容和基本要领附录一 中国共产党机关处理条例附录二 国家行政机关公文处理办
法附录三 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见附录
四 国家行政机关公文格式附录五 国务院主题词表使用说明
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