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前言

　　我国已经进入加速推进社会主义现代化建设、全面建设小康社会的新的历史时期。
高效率、快节奏的党务政务管理工作，需要高素质公文写作专门人才。
公文写作教育、研究机构承担着为社会培养、培训公文写作人才的任务，因此，必须努力寻求切实有
效的公文写作教育的新路径。
而其中的一个关键环节，则是要全面加强教材建设，编写出紧密结合当前公文写作实际、实用性和指
导性强、具有公文写作特定知识架构和理论体系的教材，以适应公文写作人才培养的迫切需要。
　　现阶段有关公文写作方面教材很多，这些教材，既有适合于各类全日制大中专院校师生的，
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内容概要

　　本书为中国公文写作研究会精品公文图书系列的一种，系中国公文写作研究会对多年研究成果进
行一次系统的提炼与总结，把其中最为实用、最具指导价值的部分提供给广大读者朋友。
《公文写作培训教程》以党和国家最新公文处理法规为依据，对当前公文写作实践中遇到的疑难问题
进行了较为精要的解答，并就现行公文文种的基本写法作了比较详尽的介绍。
全书分为上下两篇，上篇为“公文写作答疑解惑”，下篇为“公文写作方式方法”，书后附录公文写
作方面的规范性文件，对搞好公文写作具有较高的指导价值。
　　它与《最新公文处理实用手册》为姊妹篇，一为“写作”，一为“处理”，既有公文的一系列基
本知识，又有公文撰写与文件处理的诸多技法，二者互为补充，相得益彰，构成一个有机联系的整体
。
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章节摘录

　　本章主要论述公文与公文写作的基本含义，公文写作学科的研究对象，公文的起源与历史演变，
公文写作的学科体系，公文写作与文书学、秘书学和应用写作学等相关学科之间的关系，我国公文写
作学科的发展建设情况，以及学习公文写作的意义与方法等方面的內容，旨在对读者进行初步的引导
，使读者对这门学科的地位和重要性具有比较深刻的认识和理解，从而提高学习的积极性和自觉性。
　　第一节 公文与公文写作的基本含义　　一、公文的含义什么是公文？
这是一切公文工作者（理论研究人员和实际工作者）都必须首先弄清的问题，也是公文学研究的最基
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编辑推荐

　　紧密结合当前公文工作实际　　系统介绍公文写作理论及相关知识　　兼具规范性、指导性和实
用性
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