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内容概要

　　《最新公文写作技巧与范例大全》主要具有以下两个方面的特点：一、是内容阐述力求新颖规范
。
无论是对公文写作基础知识的阐释，还是对具体公文文种写作方法的介绍，均依据党和国家最新公文
法规的规定精神进行编写，积极吸收当前公文写作研究的最新成果；对有关例文的选用，紧密结合当
前机关单位公务活动的实际，突出实用性和借鉴价值。
　　二、是体例编排力求科学合理。
全书共由十章内容组成，其中前两章属于公又写作的基础知识，分别阐述了公文的基本概念、种类、
特点、作用以及公文写作的基本原理。
特别是对公文写作基本原理的介绍，总共设计65个专题，从公文的主旨、材料、结构、语言、表达等
诸多方面引申出写作的技巧和规律，既有正面的论述，也有反面的例证，浅显通俗，易于理解和接受
；后八章是具体文种的写作知识，涉及法定公文类、规章制度类、综合事务类、党务类、领导讲话类
、实用说明类、商务类以及电子公文类等诸多领域，对每一具体文种分别从概念、特点、写作要求几
个方面作了介绍。
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书籍目录

第一章 公文概述第一节 公文的定义和特点一、公文产生的条件二、公文的定义三、公文的特点第二
节 公文的种类第三节 公文文种的作用和辨析一、不同类别的文种地位不同二、不同名称的文种表达
的作用不同三、要正确确定和使用文种第四节 公文的写作格式一、公文的格式项目二、公文的附加标
记第五节 公文的基本版式一、公文的外形组成二、公文的用纸和印装格式三、党政公文的具体格式四
、机关通用公文的格式五、传真电报格式六、电子公文传递格式第六节 公文行文原则与注意事项一、
行文关系与原则二、行文关系中常见的错误第二章 公文写作基本原理第一节 公文写作与作者的思想
政策水平一、思想政策水平的重要性二、提高思想政策水平的途径和方法第二节 公文写作要正确体现
领导意图一、问题的提出二、正确体现领导意图的途径和方法第三节 公文中一些特定提法的规范表述
一、称“公务员”不称“国家公务员”二、用“五年规划”取代“五年计划”三、慎用“经济腾飞”
、“国际（内）领先”等评价性语句四、称“一级演员”、“一级教授”而不称“国家一级演员”、
“国家一级教授”五、用“人民政府”、“人大常委会办公厅（室）”、“工商行政管理局”，不用
“政府”、“人大办公厅（室）”、“工商局”六、称“省（市、县）长”，不称“省（市、县）人
民政府省（市、县）长”七、称“苏联”、“朝鲜”、“首尔”等，而不称“前苏联”、“北朝鲜”
、“汉城”八、恰当使用相关的科技术语第四节 公文主旨的提炼方法一、确定好主旨句二、要着眼于
全局三、要采用向前看的分析方法四、要采用比较的方法第五节 公文材料的收集与积累一、材料的日
常积累二、切实掌握 第一手材料第六节 公文材料的组配艺术一、公文材料的含义二、公文材料的组
织方法⋯⋯第三章 法定公文的写作第四章 规章性公文的写作第五章 综合事务性公文的写作第六章 党
务类公文的写作第七章 领导讲话稿的写作第八章 实用说明类公文的写作第九章 商务类公文的写作第
十章 电子公文的写作附录
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章节摘录

　　第一章 公文概述　　第一节 公文的定义和特点　　一、公文产生的条件　　公文产生于各种法
定社会组织的公务活动之中，体现各种法定社会组织的意志，是各种法定社会组织处理和推动国家、
集体的公务活动过程中不可缺少的书面文字工具。
没有公务活动，就不会产生公文；离开公文，各种法定社会组织机构的协调运转势必受阻，陷入混乱
状态。
　　二、公文的定义　　对于公文的定义，现行的党和国家的公文法规中都有明确具体的定义。
　　在1993年11月21日国务院办公厅发布的《国家行政机关公文处理办法》第二条明确规定：“行政
机关的公文（包括电报，下同）是行政机关在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范体式的文书
。
”1996年5月3日，中共中央办公厅发布的《中国共产党机关公文处理条例》中也对党的公文作出界定
：“党的机关公文，是党的机关领导、处理公务的具有特定效力和规范格式的文书。
”　　上述党政机关的公文定义（前者系行政公文定义，后者是党的机关公文定义），都将公文归属
为“文书”。
这种定义只适用于党政机关，故当属狭义的公文定义。
据此可以将广义的公文定义扩展表述为：“公文是各种法定的社会组织在处理公务过程中形成并使用
的具有法定效力和规范体式的文书。
”这一定义将公文的制作主体、形成范围以及种属概念等方面的内容都加以了扩展，明确了公文制发
的特点。
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