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内容概要

　　公务员是党政干部队伍的主要组成部分，公务员工作是严谨、细致的工作。
做好公文写作与处理工作，对于公务员打好提高执行公务能力的基础尤为重要。
为帮助公务员特别是广大基层公务员全面了解公文写作和公文处理的基本要求及相关规范，我们组织
人员编辑了《新编公务员公文写作与处理实务》一书。
　　《新编公务员公文写作与处理实务》分为上、下两编。
在上编“公务员公文写作”中，主要介绍命令（令）、决议、决定，指示、报告，意见、议案，通告
、公告、布告，通知、通报，请示、批复，函、会议纪要等公文文种的写作特点；在下编“公务员公
文处理”中，主要介绍公文的发文处理、公文的收文处理、公文的立卷和归档、公文的日常管理、公
文的电子化处理等内容，还附录了一些与公文处理相关的规范性文件。
全书从整体构思到编排体例都力求“新”、“实”。
所谓“新”，即充分体现国家公文处理的新要求、新精神：所谓“实”，突出强调实用、有针对性和
可操作性。
　　《新编公务员公文写作与处理实务》既可作为各级机关、各部门进行公务员文书写作与公文处理
的培训教材，又可作为公务员日常工作的办公用书。
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书籍目录

上编　公务员公文写作第一章　命令（令）、决议、决定第一节　命令（令）公布令行政令任免令嘉
奖令通缉令撤销令第二节　决议公布性决议部署性决议批准性决议纪要性决议阐述性决议第三节　决
定处置性决定公布性决定部署性决定决策性决定事项性决定任免性决定表彰性决定惩处性决定第二章
　指示报告第一节　指示一般指示紧急指示第二节　报告会议报告情况报告专题工作报告综合工作报
告答复报告报送报告述职报告第三章　意见议案第一节　意见直发性意见请批性意见指导性意见建议
性意见计划性意见第二节　议案立法议案重大事项议案⋯⋯第四章　通告　公告　布告第五章　通知
　通报第六章　请示　批复第七章　函　会议纪要第八章　条例　规定　公约第九章　规程　细则　
办法第十章　规则　守则第十一章　制度　章程第十二章　简报　公报第十三章　计划　规划　安排
　总结下编　公务员公文处理第十四章　公文的发文处理第十五章　公文的收文处理第十六章　公文
的立卷和归档第十七章　公文的日常管理第十八章　公文的电子化处理附：与公文处理相关的规范性
文件
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