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内容概要

本书在编写过程中，以现行党和国家的公文法规的规定作为依据，在简要介绍有关公文写作的基本知
识的基础上，重点列举了具有一定代表性的常用公文范例，并从中提炼和挖掘出可供实际借鉴的写作
规律、方法和技巧，以便对读者有更大的助益。
对各种例文的选择，分别来自不同类型、不同层次的机关或单位，在贴近基层的前提下，以增强其适
用性和针对性；同时，所选的实例，也力求体现内容的新颖性和现实指导性。
    本书没有一开篇就介绍各类具体公文的写作方法与格式要求，而是用比较多的文字讲述了公文的性
质、作用以及特点、含义等方面的问题。
阅读了这些文字，学习了这些内容以后，可以帮助大家开阔视野，更新观念，夯实进行公文写作的基
础。
具备了较细的专业素质之后，只要进一步掌握公文写作的基本技巧与格式规范，写出高质量的公文便
是水到渠成的事情了。
    标准化、规范化的公文写作已经成为企事业单位和行政机关团体执行规章制度和步入规范化管理的
重要依据。
本书突出的特点就是注重理论与实践的结合，讲解力求完备，内容新颖规范，既有理论阐述，又有写
法指导，更有范文借鉴，以便使每位读者能在实际应用过程中有的放矢，对问题有鲜明、深刻地认识
，水到渠成地写出高质量的公文来。
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