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内容概要

一个标准化、规范化、高效率的行政机关需要一套完备而科学的文书系统作支点，因而，规范的文书
写作就成为行政机关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，既有精辟的理论阐
述，又有简洁的写法指导，更有直观的范例借鉴．使正在从事或将来有志于投身国家各级行政机关工
作的有志之士，在实际应用过程中有的放矢，对问题有鲜明、深刻的认识，水到渠成地写出高质量的
公文来。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编行政机关文书写作一本通>>

书籍目录

第一章 行政机关文书写作基本知识  1.1 行政机关文书的概述  1.2 行政机关文书的主旨  1.3 行政机关文
书的格式  1.4 行政机关文书的语言  1.5 行政机关文书的结构  1.6 行政机关文书的修改第二章 命(令)决定
的写作技巧与范例  2.1 命令（令）的写作技巧与例文赏析  2.2 决定的写作技巧与例文赏析第三章 公告
、通告、通知、通报的写作技巧与范例  3.1 公告的写作技巧与例文赏析  3.2 通告的写作技巧与例文赏
析  3.3 通知的写作技巧与例文赏析  3.4 通报的写作技巧与例文赏析第四章 议案、报告的写作技巧与范
例  4.1 议案的写作技巧与例文赏析  4.2 报告的写作技巧与例文赏析第五章 请示、批复的写作技巧与范
例  5.1 请示的写作技巧与例文赏析  5.2 批复的写作技巧与例文赏析第六章 意见、函、会议纪要、会议
记录的写作技巧与范例  6.1 意见的写作技巧与例文赏析  6.2 函的写作技巧与例文赏析  6.3 会议纪要的写
作技巧与例文赏析  6.4 会议记录的写作技巧与例文赏析第七章 讲话稿、演讲辞、倡议书的写作技蕊与
范例第八章 工作要点、组织鉴定的写作技巧与范例第九章 计划、总结、工作研究、典例材料的写作
技巧与范例第十章 述职报告、调查报告的写作技巧与范例附录参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编行政机关文书写作一本通>>

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


