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《现行行政公文写作》

内容概要

《现行行政公文写作》是一本专门介绍现行行政公文写作的教材。教材以最新修订的《国家行政机关
公文处理办法》和《国家行政机关公文格式》等新规范为理论依据，吸收国内大量现行行政公文写作
研究新成果，并结合作者多年从事行政公文写作教学的经验和体会编写而成。全书从实用、规范、简
明、易学的原则出发，以写作为核心，分别介绍了命令、决定、公告、通告、通报、通知、议案、报
告、请示、批复、意见、函、会议纪要等13种法定现行行政公文和公示、述职报告、申论等3 种与现
行行政关系非常密切的文书的写作。体现出知识新、体例新、重读写结合、理论实践并重的特点。
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《现行行政公文写作》

书籍目录

第一章 现行行政公文写作基本知识 第一节 现行行政公文概述 第二节 现行行政公文的格式 第三节 现
行行政公文的写作和处理 第四节 现行行政公文的主旨 第五节 现行行政公文的语言 思考与练习第二章 
命令、决定、公告、通告和通知的文本写作 第一节 命令（令） 第二节 决定 第三节 公告 第四节 通告 
第五节 通知  思考与练习第三章 通报、议案、报告和请示的文本写作 第一节 通报 第二节 议案 第三节 
报告 第四节 请示  思考与练习第四章 批复、意见、函和会议纪要的文本写作 第一节 批复 第二节 意见 
第三节 函 第四节 会议纪要 思考与练习第五章 现行行政公文修改 第一节 现行行政公文修改概论 第二
节 现行行政公文病例评改 思考与练习第六章 公示、述职报告和申论的文本写作 第一节 公示 第二节 
述职报告 第三节 申论 思考与练习附录 参考文献
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《现行行政公文写作》

精彩短评

1、对以后的工作大有用处
2、这个东西真的只能说一般般，不怎么喜欢，是我在当当上买的最差的一本书！
3、不是我所想象的那样
4、这本书是另一个老师推荐给我的，实在很好用，讲解清楚，容易掌握。
5、书的印刷质量很好，我们是作为教材使用，帮同学一起买了五六本，大家都挺满意的。内容详略
得当，文本统一规范。
6、很好的一本书，内容再多一些就好了
7、教材以最新修订的《国家行政机关公文处理办法》和《国家行政机关公文格式》等新规范为理论
依据，吸收国内大量现行行政公文写作研究新成果，并结合作者多年从事行政公文写作教学的经验和
体会编写而成。全书从实用、规范、简明、易学的原则出发，以写作为核心，分别介绍了命令、决定
、公告、通告、通报、通知、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要等13种法定现行行政公
文和公示、述职报告、申论等3种与现行行政关系非常密切的文书的写作。体现出知识新、体例新、
重读写结合、理论实践并重的特点。
8、封面不怎么好看
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