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内容概要

公文是国家机关、社会团体和企事业单位在行使职权和实施管理过程中所形成的具有特定效能和广泛
用途的文书，是一种重要的信息载体。
对国家机关来说，公文质量的高低，直接反映了其思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对
重大问题的分析处置能力；对个人来说，公文写作既是一种知识，又是一种技能，是一个人能力的体
现，直接关系到个人的工作和前途。

每种公文都有其固定的格式与特点，以及特定的应用场合，其格式、特点、应用场合不能混淆，否则
就会出问题。
然而，这正是办公室工作人员在写作公文时经常会出现的问题。
文体混淆、格式不规范、内容缺失等等，这些极容易出现的错误，已经成为困扰很多办公室工作人员
并影响其工作效率的拦路虎。

本书以国务院《国家行政机关公文处理办法》为依据，密切结合机关公文写作实际，全面系统地阐释
了公文写作与处理过程中的文种辨析、公文的整体构思和写作技巧、行文规则、公文格式、文稿交拟
与领导人的意图、法定及常用公文的撰写、收发文处理规范、立卷归档等各个环节，并附有正反实例
和练习材料，有很强的实用性、科学性和示范性，以期真正做到文以致用。
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