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内容概要

本书介绍了21个主要公文文种的写作技法，给读者以理论认识；然后选择了180多篇机关常用公文的范
例，并对其进行精要的评点与赏析，从中提炼和挖掘出可资借鉴的写作规律、方法技巧，以便使读者
切实有所收益。
本书例文，分别来自不同类型、不同层次的机关或单位，并力求贴近基层，以增强适用性和针对性；
特别值得指出的是，全书所选的200多篇例文中，有不少堪称当代公文的精品佳作，其思想之鲜明、结
构之完善、用语之精确都达到了写作的很高的境地，值得鉴赏与学习。
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书籍目录

上编　写作技法
　一、“命令”(令)的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 1．中国人民解放军总部关于惩处战争罪犯的命令
 2．中国共产党中央革命军事委员会命令
 3．中华人民共和国主席令
 　(三)写作要领
　二、“决议”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 中共河北省委关于开除刘青山、张子善党籍的决议
　 (三)写作要领
　三、“决定”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 中共中央关于加强和改进党的作风建设的决定
 　(三)写作要领
　四、“指示”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 关于西北战场的作战方针
　 (三)写作要领
　五、“意见”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 中共中央关于坚持和完善中国共产党领导的多党合作和政治
 协商制度的意见
 (三)写作要领
　六、“通知”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 1．中共中央办公厅、国务院办公厅关于解决当前机关作风中几个
 　严重问题的通知
 2．国务院批转财政部、国家计委关于进一步加强外国政府贷款
 　管理若干意见的通知
　 (三)写作要领
　七、“请示”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 中国证券监督管理委员会国务院证券委员会关于进一步加强
 期货市场监管工作的请示
 (三)写作要领
八、“通报”的写作技法
 (一)文种特征
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 (二)例文
 中央纪律检查委员会 中央政法委员会关于依法严厉打击严重
 投机诈骗犯罪活动的通报
　 (三)写作要领
　九、“报告”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文一
 铁道部关于193次旅客快车发生重大颠覆事故的报告
 　(三)写作要领
　十、“公报”的写作技法
 (一)文种特征
 (二)例文
 1．中国共产党第十七届中央委员会第四次全体会议公报
 2．中国共产党总书记胡锦涛与中国国民党主席连战会谈新闻公报
 3．中美联合公报
　⋯⋯
下编　例文讲析
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