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内容概要

为了提高财政部门公文处理工作水平，财政部办公厅编写了《财政公文处理手册》。
这是一本通俗、易懂、简便、实用的工具书。
公文处理，既是国家行政机关和机关工作人员的日常事务，又与国家大政方针政策紧密相连。
公文处理水平，在一定程度上体现了一个部门、一个单位贯彻党的方针政策、安排部署工作、上传下
达要情、检查督促落实等方面的工作水平，体现了机关工作人员的政治、理论、政策、业务素质和工
作效率。
    本书根据国务院新发布的《国家行政机关公文处理办法》和财政部新制定的《财政部机关公文处理
办法》，紧密结合财政部机关和操作程序进行比较详细的讲析，采用问答方式对公文处理中的“常见
病”、“多发病”逐项解难释疑，并用生动活泼的语言和方式予以展望，通篇体现了了较强的实用性
和针对性。
希望本书能成为大家掌握财政公文处理知识的良师益友。
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书籍目录

一、公文处理概述  1.什么是公文？
  2.公文有哪些特点？
  3.公文的主要作用是什么？
  4.公文语言的特点是什么？
  5.什么是公文处理？
公文处理的基本原则是什么？
  6.财政部门公文处理工作的依据是什么？
  7.财政部机关公文处理工作的依据是什么？
  8.地方财政系统公文处理工作为何要与部机关的公文处理工作衔接？
  9.什么是文种？
财政部规定的主要文种有哪些？
  10.为什么要正确选用文种？
  11.如何正确选用文种？
  12.什么是上行文？
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  13.什么是下行文？
哪些文种属于下行文？
  14.什么是平行文？
哪些文种属于平行文？
  15.财政部收发文件分为哪几个层次？
  16.什么是公文格式?  17.什么叫文件版头?  18.什么是行文关系?  19.什么是行文规则?财政部行文规则主
要包括哪些方面?  20.财政部驻各省、自治区、直辖市、煽动划单列市财政监察专员办事处的行文规则
有哪些？
  21.什么情况下财政部可以对方政部可以对地方政府正式行文？
  22.什么是联合行文？
联合行文应注意哪些问题？
  23.部门内设机构除办公厅外，不得对外正式行文的含义是什么？
财政部有哪些具体规定？
  24.财政部办公厅对外正式行文应包括哪些内容？
  25.什么叫电子文件  26.电子文件的特点是什么？
  27.电子文件管理系统的基本目标是什么？
⋯⋯二、收文办理三、公文承办四、发文办理五、公文主题词六、文档管理七、公文保密管理附录
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