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内容概要

　　本书旨在阐明党政机关公文写作的目的、特点、流程、要求等属于基本规则方面的内容，为党政
机关干部认识公文写作活动提供必要的知识。
本书既可以作为办公室人员学习公文写作的教材，也可以作为办公室人员自学或备查的参考用书。
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作者简介

　　张保忠，1934年11月生于天津，1951年参加工作，中国公文写作研究会主要创始人之一，曾任中
国公文写作研究会秘书长、副会长、常务副会长等职，现任中国公文写作研究会顾问组组长、中国公
义学研究所所长、研究员。
退休前的绝大部分时问在党政机关的秘书岗位上工作，从事公文研究多年。
至今已发表公文学研究方面的文章400多篇；累计出版公文写作、公文处理方面的书籍20部，其中个人
专著9部，主编7部，合著4部。
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书籍目录

第1章 公文的基本常识
 第一节 历史上的公文
 第二节 公文的概念及特征
 第三节 公文文种
 第四节 各类公文的行文规则
 第五节 公文格式
 第六节 公文的制发程序
第2章 把握公文的写作艺术
 第一节 公文的写作含义及要求
 第二节 比较公文写作与文学写作
 第三节 丰富多彩的显旨艺术
 第四节 多彩多姿的结构形态
 第五节 公文的用语技巧你掌握多少
 第六节 灵活准确运用公文的表达艺术
第3章 上行文种——如何向领导传达你的意思
 第一节 让上级快速批准?的“请示”
 第二节 准确地向领导“报告”你的情况
 第三节 巧妙地提出“意见”
 第四节 掌握“议案”的写作技巧
第4章 下行文种——如何让下级全面领会领导的精神
 第一节 掌握“决议”写作技法
 第二节 不偏不移地下达你的“决定”
 第三节 毫不含糊地作出“指示”
 第四节 让大家清楚明白“通知”事项
 第五节 最大程度发挥“通报”功效
 第六节 孪生?弟——“批复”与“批示”
 第七节 “会议纪要”归纳整理的技巧
第5章 掌握公布性、规范性文种的写作技巧
 第一节 干脆果断地下达“命令”
 第二节 “公报”你了解吗
 第三节 “三告”——公告、布告、通告
 第四节 “近邻”——条例、规定、办法
第6章 其他公文莫忽视
 第一节 巧妙用“函”达成共识
 第二节 全面“总结”前期工作
 第三节 认真调查、据实报告?—“调查报告”
 第四节 合理安排“计划”未来工作
 第五节 彰显个性与魅力的公务讲演词
 第六节 公文中的“轻骑兵”——专用书信
 第七节 工作的探索与研究——“工作研究”
 第八节 慎写“大会工作报告”
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章节摘录

　　第一节  历史上的公文　　一、我国公文的起源及历代发展　　公文在我国的实际应用，可以追
溯到很早以前。
成于春秋战国时期的《尚书》，就是一部国家文书汇编。
&ldquo;书者，古之号令&rdquo;，《尚书》翻译成现代语言就是&ldquo;上古时代的命令&rdquo;。
从公文的物质载体来看，早在3500年前的商代，就已经有了公文。
1899年（清光绪二十五年）在河南安阳小屯村出土的约10万片殷墟甲骨文，是我国迄今发现的最早的
公务文书。
　　甲骨，是龟甲和兽骨的总称，是占卜的用具，也是一种书写材料。
商代帝王崇尚迷信，无论祭祀、打仗、出巡、狩猎、畜牧、农事、灾害、疾病等，都要在神庙前用龟
甲或兽骨占卜吉凶。
之后，将占卜的时间、占卜人的姓名、所占卜的事项，以及事后的结果等，都刻制在甲骨上，这就
是&ldquo;甲骨文书&rdquo;。
　　商代后期，出现了青铜器铭文，因其多刻铸在钟鼎上，所以又称为&ldquo;钟鼎文书&rdquo;。
青铜器上的铭文，记载着商、周、春秋、战国时代统治阶级的重大政治、军事活动，以及重要的契约
、册令、赏赐、．诉讼等。
《毛公鼎》上刻有497字，就记载了周宣王褒赏臣下毛公厝的故事，以及西周奴隶主统治不稳定的状况
。
晋国、郑国曾把法律铸在鼎上公布出来，教育人民不得违犯。
　　在商代后期，出现了以竹片和木板为书写材料的公文，写在竹片上的叫&ldquo;简策&rdquo;，用
木板写的叫做&ldquo;版牍&rdquo;，两者合起来称做&ldquo;简册文书&rdquo;。
近年来，在我国湖南、湖北、山东及西北敦煌、武威等地出土的大批竹简，大多属于战国至魏晋时期
的公务文书，记载着当时的重要法令、户口和赋税制度等广内容已经相当丰富。
　　&hellip;&hellip;
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