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书籍目录

第一章 透过公务说公文--公务离不开公文
　第一节 了解公务活动
　第二节 公文的概念和特点
　第三节 公文的分类和文种
　第四节 选择文种的原则
第二章 领悟基本规律--把握公文写作一般规则
　第一节 认识公文起草者与阅读者
　第二节 遵循公文写作的基本步骤
　第三节 符合公文写作的基本要求
第三章 传播大政方针--如何撰写决策指挥类公文
　第一节 命令、决定、决议的写作
　第二节 批复、意见的写作
第四章 周知公务信息--如何撰写公布知照类公文
　第一节 公告、通告的写作
　第二节 通知、通报、会议纪要的写作
第五章 沟通上下左右--如何撰写报请商洽类公文
　第一节 报告、请示的写作
　第二节 议案、函的写作
第六章 建立规矩方圆--如何撰写规章制度类公文
　第一节 规章制度类公文概述
　第二节 常用规章制度类公文的写作
第七章 包容大事小情--如何撰写日常事务类公文
　第一节 大事记、会议记录的写作
　第二节 简报、调查报告的写作
　第三节 计划、总结的写作
第八章 传授领导意图--如何撰写领导讲话稿
　第一节 讲话稿概述
　第二节 讲话稿的格式规范与起草要领
第九章 办文有章可循--如何规范地办理公文
　第一节 办文工作的内容、特点和规则
　第二节 公文处理程序
第十章 保存历史足迹--做好文书立卷和归档工作
　第一节 文书立卷
　第二节 案卷归档
第十一章 多样化信息载体--特殊类型文件的处理
　第一节 电子文件的处理
　第二节 音像文件的处理
附录1 国家行政机关公文处理办法
附录2 中华人民共和国国家标准（gb／t9704-1999）国家行政机关公文格式
主要参考书目
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精彩短评

1、不错的一本书，对我们的帮助很大。
2、书的质量很好，对于公文写作很有帮助
3、正版，很不错，值得仔细看一下
4、例文很少。写作方法也不尽完善，不过还好。
5、还没看，先评了，还不错。
6、还在读取中哦，总体看了一下不错滴说
7、很实用  可以做课本使用
8、是一本教材，内容比较全，但是价格小贵。
9、应该有实际意义的
10、书不错，单位当作培训教材了
11、很实用的一本书，指导工作很有用
12、喜欢它的公文各种类齐全。
13、内容很丰富，很实用，收益大大的，推荐大家可见看看！
14、这么书还不错。
15、实用性比较强，涉及很多类型的公文
16、看着这本书，感觉书的质量很好，内容也很好，很适合文秘用。
17、总体看了下不错。
18、买了两本差不多的书，这个才是买对了
19、下次还会过来买。
20、提高公文写作，必备
21、发货是挺快的，书内容还有待细看。
22、好书，特别实用，特别适合给高职的学生上课用！
23、在学校图书馆借过这本书，感觉不错所以买了
24、对公文的种类，写作手法与技巧，公文的处理方式，进行了全面的介绍，不错。
25、新版公文写作规定出来以后这书就不能用了 规范什么的都不对了
26、最近上司让写一些东西，不知道从和下手，这本书相当不错，对公文的种类、写作手法与技巧、
公文的处理方式，进行了全面的介绍。
27、书不错！已经开始学习了，希望能学有所成！
28、挺官方的。。。。
29、内容系统实用，例文规范实用，写法新鲜活泼，步入信息社会，面临知识经济时代，而信息与知
识的传播离不开写作。
30、帮老公买的，我没看。老公说不错
31、非常适合不会写公文的人，书中内容很详细
32、挺好，有案例。
33、很不错，很值得推荐的一本书。
34、虽然还没看完这本书，但是感觉还是不错的
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