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内容概要

　　公文，即公务文书，是国家机关及其他社会组织在行使职权和实施管理的过程中形成的具有法定
效力与规范体式的文书，是进行公务活动的重要工具。
《公文写作与处理》共分公文写作基础与公文处理基础两个部分。
内容包括公文的行文规范；法定公文写作；机关常用公文写作；发文处理程序；收文处理程序等。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作与处理>>

书籍目录

上编：公文写作基础第一章 公文写作概述第一节 公文的基本含义第二节 公文的特点和作用第三节 公
文的分类和文种第二章 公文的行文规范第一节 公文的行文关系第二节 公文的行文方向与方式第三节 
公文的行文规则第三章 法定公文写作(一)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
第四章 法定公文写作(二)第一节 通报第二节 议案第三节 报告第四节 请示第五节 批复第五章 法定公文
写作(三)第一节 意见第二节 函第三节 会议纪要第四节 公报第五节 决议第六章 法定公文写作(四)第一
节 指示第二节 条例与规定第七章 机关常用公文写作第一节 调查报告第二节 计划第三节 简报第四节 
总结第五节 办法、细则和章程下编：公文处理基础第一章 公文处理概述第一节 公文处理及其基本任
务第二节 公文处理活动的特性第三节 公文处理的重要性第四节 公文处理的基本要求第二章 发文处理
程序第一节 发文处理程序第二节 发文办理活动的方法要点第三节 发文管理活动的方法要点第三章 收
文处理程序第一节 收文处理程序第二节 收文办理活动的方法要点第三节 收文管理活动的方法要点第
四章 公文的阅读第一节 公文阅读与公文处理第二节 公文阅读的特点第三节 公文阅读过程与阅读方法
第四节 提高公文阅读质量与效率的主要途径第五节 关于公文的传阅第五章 公文的行文规则第一节 行
文的总原则第二节 行文的一般原则第三节 行文应注意的其他问题第六章 公文的管理原则第一节 公文
管理的原则第二节 公文管理制度第三节 公文信息加工第七章 办毕公文的处置第一节 处置办毕公文的
主要活动第二节 公文清退的范围与手续第三节 公文销毁的范围与方式第四节 暂存公文的保管第八章 
公文的立卷和归档第一节 公文的立卷第二节 公文的归档第三节 公文的组卷过程第九章 若干特殊公文
的处理第一节 规范性公文的处理第二节 会议公文的处理第三节 信访公文的处理第四节 表格公文的处
理第十章 公文处理电子化第一节 公文处理电子化概述第二节 公文处理电子化系统第三节 公文处理电
子化的管理第四节 电子公文的收集与归档后记

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作与处理>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


