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内容概要

公文，是公务文书的简称。
行政公文。
是国家行政机关在公务活动中形成和使用的管理行政事务的工具，是具有法定或特定效力和规范体式
的公务文书，是各级各类机关团体普遍使用的工作手段。
在建设社会主义市场经济的伟大实践中，行政机关公文对解放思想、规范行为、统揽全局、具体指导
、维护稳定发挥着非常重要的作用。
　　为了帮助各级行政机关工作人员写好用好行政公文，本书介绍了多种常用的行政公文。
在编写过程中，我们从行政管理的实际需要出发，进行了大量实践操作和调查研究，吸收了现代公文
学的最新理论和研究成果；始终围绕行政管理部门的各项职能，对各种行政公文的格式、内容和写法
进行了全面系统的梳理与详尽通俗的论述。
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