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内容概要

本书以各级各类公文工作者为读者对象，以切实提高其公务文书写作水平为宗旨，紧紧围绕机关、团
体和企事业单位在公务活动实践中遇到的有关公务文书写作方面的问题，采用立题的形式，进行画龙
点晴般的阐述和讲解。
全部内容共分上下两编，计100个问题。
其中上编为公务文书写作基本技法，分别从公务文书写作的主旨、材料、结构、语言和表达等诸多方
面设定具体题目，表述尽可能地详尽、明确，重点在给读者以公务文书写作基础性的方法论指导。
掌握了这些内容，即可从事具体的公务文书文种写作奠定必要的储备，也是不可或缺的前提条件。
下编为公务文书文种撰写技法，其所涉及的50个文种均为广大公文工作者在工作实践中所常用，其中
既包括党和国家公文法规中规定的各种正式公务文书，也包括公务活动中常用的各种事务性文书以及
行政复议和行政诉讼文书。
特别是将近些年来在公务活动实践中新兴的一些文种竞聘演讲词、公示等也容纳进去。
对每一公务文书文种的介绍，都先从文种特征入手，辅以简要的结构模式讲解，并画龙点睛地提示写
作要点，最后再附以相应的例文。
读者朋友从中可以清晰地了解和把握各种公务文书的基本特性和应当怎样撰写、写到何种程度才算符
合规范化的要求，从而有效地提高公务文书写作的质量和水平。
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