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前言

　　随着我国实用写作学科研究的不断深入，对学科门类的研究更加趋于专门化。
为了进一步推动我国公文学科的建设与发展，深化公文写作理论研究，更好地为公文工作实践服务，
经中国纺织出版社策划，由中国公文写作研究会组织有关专家、学者编写的这套“公文写作速成培训
丛书”正式与广大读者见面了。
这是中国公文写作研究会2010年度倾力打造的一项大型工程，也是继“当代应用文书写作丛书”（中
国言实出版社2006年出版）、“中国党政公文写作系列丛书”（九州出版社2010年出版）之后倾力打
造的又一项精品工程。
在短短几年的时间内，中国公
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内容概要

本书针对机关、企事业单位和社会团体常用的各种法规和制度性文书进行了系统介绍，深入浅出地讲
述了各种规章制度的制订规范，提供给读者标准的格式、现成的思路和又新又全的例文，对实际工作
有很强的适用性。
本书特别介绍了近几年比较常用的一些文种，如预案的写作，具有一定的新颖性和独特性。
本书是办公室工作人员和行政管理人员制订规章制度不可多得的工具书。
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章节摘录

　　（三）申请公开的政府信息的形式要求。
　　第二十一条对申请公开的政府信息，行政机关根据下列情况分别作出答复。
　　（一）属于公开范围的，应当告知申请人获取该政府信息的方式和途径。
　　（二）属于不予公开范围的，应当告知申请人并说明理由。
　　（三）依法不属于本行政机关公开或者该政府信息不存在的，应当告知申请人，对能够确定该政
府信息的公开机关的，应当告知申请人该行政机关的名称、联系方式。
　　（四）申请内容不明确的，应当告知申请人作出更改、补充。
　　第二十二条申请公开的政府信息中含有不应当公开的内容，
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编辑推荐

　　国公文写作研究会是一个专门从事公文学术研究的全国性正规学术团体，隶属于中国写作学会，
会员均为资深公文研究、写作专家，其中，来自全国各大中专院校和党校的教师共有527名（其中教授
、副教授为483名），来自各级党政机关办公厅（室）的负责人及秘书人员共502名。
　　二十余年来，研究会致力于我国党政公文的研究与探讨，先后组织编写出版《中国公文大词典》
、《中国党政公文解疑指南》、《公文写作格式与技巧》等近200部著作，发表公文写作学术论文3800
余篇，在全国范围内产生了极为广泛的影响，为推动我国公文写作研究事
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