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作者简介

王西冀，广西阳朔人，1964年12月生，广西师范大学国民经济学专业研究生毕业。
曾在乡级、县级、地区级、自治区级单位从事过统计、购销、共青团、秘书、编辑等工作，现为中共
地宁地委副秘书长、办公室主任。
参与写作《公文写作与修改》、《秘书工作实例评析》、《公务文
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写在前面的话第一篇  公文写作准备  第1章  办公室工作荐干基本问题    一、基本指导理论——邓小平
理论    二、基本职能——参谋助手    三、基本原则——“三服务”    四、基本精神——求实创新    五、
基本要求——求实创新  第2章  公文写作的学科性    一、公文写作的学科性    二、公文写作的独立性    
三、公文写作的综合性  第3章  博学·多思·苦练    一、博学    二、多思    三、苦练  第4章  公文写作特
点和要求    一、公文写作特点    二、公文写作要求  第5章  公文写作前应明确的几个问题    一、写作前
的思考    二、写作时的态度    三、具备政治素质    四、明确写作对象    五、善于抓准时机    六、增强法
律意识第二篇  公文操作技巧  第6章  结构与布局    一、提纲写作法    二、标题写作法    三、开头写作法 
  四、结尾写作法  第7章  主题的提炼与深化    一、主题特性    二、主题深化    三、主题先行与赶任务  
第8章  材料的收集与整理    一、材料的特性    二、材料的收集    三、材料的整理  第9章  炼词与选句    
一、炼词    二、选句  第10章  文德·文风·文采    一、文德    ⋯⋯第三篇  公文表现方式第四篇  公文整
理程序附录
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