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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。

Page 2



《新编实用公务文书写作》

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。

Page 3



《新编实用公务文书写作》

书籍目录

自序上编  通论  第一章  公务文书概述      一、公务文书的特点      二、公务文书的种类  第二章  研究读
者      一、写作的全过程      二、了解读者      三、研究读者  第三章  收集材料      一、收集材料的步骤      
二、查找文献      三、实际调查  第四章  表达方式      一、文字表达方式      二、图表表达方式      三、运
用电脑写作公务文书入门下编  文论  第五章  行政管理类公务文书       一、行政管理类公务文书的特点
、种类和基本格式       二、命令（令）       三、议案       四、决定       五、指示       六、公告、通告       七
、通知       八、通报       九、报告       十、请示       十一、批复       十二、函       十三、会议纪要   第六章  
事务处理类公务文书   第七章  公关宣传类公务文书   第八章  生产管理类公务文书   第九章  合同协议类
公务文书本书参考文献

Page 4



《新编实用公务文书写作》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 5


