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内容概要

由赵玲玲等编著的《实用公文写作模板》一书，由三部分组成，第一部分是党政公文写作，即第一章
至第三章，主要是指引读者怎样学好公文，写好公文，用好公文；第二部分是一般事务公文写作，即
第四章，主要是用模板的形式指引读者应对日常工作、学习中需要掌握的常见公文；最后一部分，即
第五、六章，是领导干部公选写作，以顺应目前我国人事制度改革的需要，适应领导干部“凡进必考
”的新形势，帮助读者获得公选的成功，在事业上更上一层楼！
三部分自成体系又相互照应、浑然一体，为各级领导者提供了学习使用公文的指向标。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<实用公文写作模板>>

作者简介

　　杨桐，广东省委副秘书长，广东省行政学会副会长，广东省政府督学顾问，中国高等教育学会秘
书专业委员会副会长，广东秘书专业建设专家委员会委员，暨南大学、华南农业大学等多所高校客座
教授，公文写作、秘书学方面研究专家，近年来公开发表出版过秘书学及公文写作方面的论著多篇（
部），并多次获得国家级奖项。
　　赵玲玲，广东技术师范学院副教授，公务员录用考试研究专家及公务员人文素质培训专家、曾多
次担任领导干部公选及公务员录用考试阅卷总评十六届亚运会内宾指挥中心特聘形象礼仪指导专家，
、是广东省第一套公务员录用考试专用系列教材及领导者能力建设系列丛书总主编。
其长期从事领导干部公选、公务员录用考试及形象礼仪、公文写作等方面的研究公开出版发表相关著
作数十部并多次获国家级奖项。
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书籍目录

第一章公文写作概述
第一节公文写作概述
第二节公文的概念与特点
第三节公文的种类
第四节公文的主题
第五节公文的材料
第六节公文的结构
第七节公文的语言
第八节公文写作的表达方式
第二章党政公文概述
第一节公文格式
第二节公文行文规则
第三节公文处理
第四节公文常见错误及注意事项
第三章党政公文写作
第一节命令
第二节决定
第三节公告
第四节通告
第五节通知
第六节通报
第七节议案
第八节报告
第九节请示
第十节批复
第十一节意见
第十二节函
第十三节会议纪要
第十四节决议
第十五节指示
第十六节公报
第十七节条例
第十八节规定
第四章一般事务公文写作
第一节计划
第二节总结
第三节调查报告
第四节讲话稿
第五节演讲稿
第六节述职报告
第七节经验介绍类文书
第八节感想体会类文书
第九节行政问责类文书
第十节对策的万能模板
第五章领导干部公选写作
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第一节领导干部公选写作概述
第二节领导干部公选写作的试卷结构与写作文体
第三节领导干部公选写作材料阅读理解
第四节领导干部公选写作试题与解答技巧
第六章领导干部公选面试写作
第一节领导干部公选面试概述
第二节领导干部公选面试实操
第三节领导干部公选面试案例及点评
附录：校对符号使用方法
后序

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<实用公文写作模板>>

章节摘录

　　公文写作是领导者的必备技能，也是领导者理论修养、思维能力、政策水平、知识素养、语言表
达技巧等多方面综合素质的体现，是联系上下级等各种行文关系的重要指标，与其日常工作职责和实
施领导等密切相关。
公文质量的高低，直接反映了领导者的思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对重大问题的
分析处理能力，也直接关系到国家意志和法律法规与政策是否能够科学、正确地得到表述和贯彻。
所以，从这个角度来看，公文写作对领导者显得尤为重要。
作为领导者，不仅要了解公文写作，还要掌握公文写作的具体方法。
　　本书中的公文写作主要包括了三方面内容：一是党政公文写作，也就是指狭义上的公文，包括了
党的机关公文14种、行政机关公文13种；二是一般事务公文写作，包括了领导干部日常工作学习中必
备的事务文书，也就是广义上的公文；三是领导干部公选写作，是顺应领导干部“凡进必考”的新形
势，为各级领导干部在事业上更上一层楼，获得公选的成功而补充的一些应试类公文写作。
也就是说，本书中的领导者公文写作指的是广义上的公文写作，而非传统意义上的党政公文。
下面笔者就从广义的角度对领导者公文写作的特征作简要概述。
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媒体关注与评论

　　《实用公文写作模板》是一本不可多得的优秀教材，在内容和形式上都有新的尝试和突破，使理
论和实践更加紧密结合，是领导干部和广大公务员学习培训的必备工具书。
　　——原人事部常务副部长程连昌说　　这是一部融入了丰富的实践经验、于朴实之中见精深的力
作。
其内容精要，选例典型，是广大文秘工作者的业务导师。
一册在手，办文无忧。
　　——广东省委办公厅副主任黄卓说　　该书充分兼顾了党政两个公文系统的知识以及特点要求，
是一本操作性和实用性强、适合党政领导看的好书：该书凝聚着作者们双重的智慧：既有对工作经验
的反思与总结，又有对公文写作方法的理性思考，一册在手，如同良师益友常伴身边！
　　——广东省行政学院、广东省委党校教授苟志效说　　学习不同体裁的公文写作，并在工作中不
断实践，是领导干部改进工作作风，提高工作水平的重要途径、该书是一本难得的“教科书式”的专
著，相信阅读此书的广大领导干部和公务员都将受益匪浅！
　　——广东技术师范学院院长、博士生导师王乐夫教授说　　该书应用模板的形式诠释领导干部工
作中常见公文及文书的写作，不仅适合现代社会高节奏的需要，也为领导干部办文节约了时问，提高
了效率该书的形式和内容都值得进一步推广和借鉴！
　　——广东省写作学会副会长、著名写作研究专家陈利群教授说：
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