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内容概要

　　林业实用文书写作是从事林业行业各技术管理岗位工作所必需的能力之一。
作者根据多年来在林业行业工作以及在林业院校教学、林业岗位培训中开设该门课程的经验，深入浅
出地介绍了法定公务文书的基础知识、写作原理和公文处理知识，阐述了林业基层单位常用的法定公
文、法规文书、日常事务文书和专用文书的写作方法。
每个文种都附有以林业为题材的例文及评析，每节后均有思考与练习题，书后配有与实用写作相关的
附录，使其更具有工具性。
　　《全国职业技术院校教材：林业实用文书写作》适用于林业大中专院校和林业行业岗位培训的师
生作为教材和学习参考书。
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前言绪论第一章 公务文书概述第一节 公文的特点和作用第二节 公文的文种名称及类别第三节 公文行
文制度第四节 公文的格式第五节 公文的撰写和稿本第二章 林业实用文书写作原理第一节 实用文的主
旨第二节 实用文的材料第三节 实用文的结构第四节 实用文的表述第五节 实用文的语言第六节 实用文
的修改第三章 公务文书处理第一节 发文办理第二节 收文办理第三节 公文归档第四章 林业常用法定公
文的写作第一节 请示[例文1]关于购置森林消防车的请示[例文2]关于进一步加强林地保护管理工作的
请示第二节 批复[例文3]关于非法买卖、运输梅花鹿处理意见的批复[例文4]国务院关于林业部、濒危
物种进出口管理办公室《关于妥善处理大熊猫皮张的报告》的批复第三节 报告[例文5]云南省林业厅
办公室关于林工商综合经营工作情况的报告[例文6]关于抢救大熊猫的紧急报告[例文7]中国林业行业
岗位培训制度研究工作报告[例文8]关于全国城市绿化工作会议的报告[例文9]关于加强野生动物保护
管理工作的报告[例文10]关于报送《2000年上半年林业工作总结和下半年工作安排意见》的报告第四
节 函[例文11]请协助做好经济、药用野生动植物及其产品出口管理工作的函[例文12]对上海市动物园
申请引进绿孔雀等动物的复函[例文13]关于申请认定省级档案管理单位的函第五节 通知[例文14]国家
林业局关于印发《重点地区天然林资源保护工程建设项目管理办法》（试行）的通知[例文15]国夯院
办公厅关于继续冻结各项建设工程征占用林地的通知[例文16]关于举办市、县（市、区）两级林业技
术推广站长（中心主任）岗位培训班的通知[例文17]国务院办公厅转发林业部等部门《关于进一步加
强林地保护管理工作请示》的通知[例文18]全国绿化委员会、建设部、铁道部、交通部、水利部、国
家广播电影电视总局、中国人民解放军绿化委员会关于开展全民义务植树运动20周年纪念宣传活动的
通知第六节 通报[例文19]关于表彰林业工作站建设先进个人的通报[例文20]国务院办公厅关于当前非
法捕杀、收购、倒卖珍稀野生动物情况的通报[例文21]全国绿化委员会、国家林业局关于安徽省绿色
通道工程建设情况的通报第七节 通告[例文22]青峰山乡人民政府关于实施封山育林的通告第八节 决定
⋯⋯第五章 林业常用法规与规章文书写作第六章 林业常用事务文书写作第七章 林业常用专用文书写
作参考文献附录
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