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内容概要

本书对我国目前党政机关、社会团体、事业单位和工商企业经常使用的公务文书及其写作作了系统的
介绍和论述。
内容分上、下两编，“上编”为通论：讲述了在写作公务文书的全过程，即研究读者、收集材料和设
计表达之中，应当掌握的方法和技巧，特别介绍了如何运用电脑来写作的技术；“下编”为文论：分
门别类地介绍了行政管理类、事务处理类、公关宣传类、生产管理类和合同协议类等公务文书及其写
作，并辅之于合适的例文供读者参照。
全书在公务文书的种类划分及理论阐述、写作技能的应用及样本示范和引进电脑写作公务文书等方面
颇有新意，具有较强的实用性。
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作者简介

郑斯雄，副编审，华东理工大学出版社社长。
早年曾当过农民、工人，大学毕业后从事应用写作教学和研究近20年，现为上海市写作学会副会长、
中国写作学会科技写作委员会秘书长。
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