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内容概要

《公文写作》自出版以来，以其标准的规范性和简明的实用性博得了广大读者的喜爱和欢迎，并已成
为全国五十余所高等院校公文写作课的指定参考书目。
特别是众多党政机关的公务员、企事业单位的文秘人员都将此书作为易入门、易掌握、一看便懂、提
笔即会、工作中不可缺少的工具书和学习的良师益友。
　　公文写作是应用性很强，要求很严的一门学科，是国家机关公务员、企事业单位的文秘人员应掌
握的一项基本技能。
此书的出版，最大的好处是给公文写作的初入门者提供一些可供借鉴和参考的样本。
只要在写作的实践中认真地研究和掌握公文写作的方法及技巧，从中去领会每一种文体的写作旨要，
多看优秀范文，勤于练习，突破理论到理论，书本到书本的写作定式，就能够学好并掌握这门课程，
最终成为公文写作的“行家快手”。
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书籍目录

上篇  规范公文　命令（令）　决定　决议　指示　批复　条例　规定　通知　通报　意见　会议纪
要　报告　请示　议案　函　公告　公报　通告下篇  通用公文　计划　规划　总结　调查报告　述
职报告　简报　章程　细则　办法　公约　讲话稿　书信（电）附录一  中国共产党机关公文处理条
例附录二  国家行政机关公文处理办法附录三  国家行政机关公文格式
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章节摘录

　　命令（令）　　一、命令（令）的定义和写法　　（一）什么是命令（令）　　命令（令）是国
家政权中特定机关（县级以上人民政府、国务院部、委级以上机关）依照有关法律公布行政法规和规
章，宣布施行重大强制性行政措施，奖惩有关人员，撤销下级机关不适当的决定而发布的一种强制执
行的指挥性下行公文。
　　（二）命令（令）的写法　　1.标题。
通常有四种形式构成：　　（1）发文机关+事由+文种；　　（2）发文机关+文种；　　（3）事由+
文种；　　（4）文种。
　　2.发文字号。
有两种写法：一种是由机关代字、年份、序号组成；另二种是以令号（发文机关发布命令的顺序号）
代替发文字号。
　　3.开头。
写明命令（令）发布的缘由，即发布命令（令）的原因、目的、根据和意义。
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编辑推荐

　　标准·规范·作用　　全国百余家教育机构选用国家公务员写作速成必读　　最新公文写作指导
与范例　　精辟优化　一点即通　　最新版本　写作速成　从入门到熟练
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