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《当代应用文写作通鉴》

内容概要

这是一本介绍应用文体写作技巧的工具书。该书汇编了社会生活中常用的三百多种应用文体，分党务
公文、行政公文、计划总结、会议文书、调查报告、规章制度、演讲文书、企业文书、司法文书、科
技教育、新闻出版、礼仪文书、启事广告及附录等十四卷。对每一种文书，都先介绍其特点、作用，
再对照例文进行评析，最后提出写作要求。该书体例新颖，实用性旨，便于学习掌握，是社会各行各
业从事文字工作的人员案头必备的工具书。
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书籍目录

第一卷　党务公文　　1.公报　　2.决议　　3.决定　　4.指示　　5.条例　　6.规定　　7.通知　　8.
通报　　9.请示　　10.报告　　11.批复　　12.会议纪要　　13.函第二卷　行政公文　（一）行政命令
（令）　　14.颁布令　　15.任兔令　　16.嘉奖令　　17.惩戒令　　18.事项令　（二）行政议案　
　19.政府议案　　20.代表议案　　21.委员议案　　22.职能部门议案　（三）行政决定　　23.表彰决
定　　24.处罚决定　　25.方针政策决定　　26.重大活动决定　　27.法规确定　　28.机构（区域）变
更或人事安排决定　（四）行政决议　　29.关于工作报告的决议　　30.批准重要事项的决议　　31.
公布法规的决议　（五）行政指示　　32.方针性指示　　33.事项性指示　　⋯⋯　（六）行政公告　
（七）行政通告　（八）行政通知　（九）行政通报　（十）行政报告　（十一）行政请示　（十二
）行政批复　（十三）行政函　（十四）行政会议纪要第三卷　计划·总结　（一）计划类　（二）
总结类第四卷　会议文书第五卷　调查报告第六卷　规章制度第七卷　演讲文稿第八卷　企业文书第
九卷　司法文书　（一）公民常用文书　（二）公安机关常用文书　（三）人民检察院常用文书　（
四）人民法院常用文书　（五）劳改机关常用文书　（六）务类笔录第十卷　科技·教育第十一卷　
新闻·出版第十二卷　礼仪文书第十三卷　启事·广告第十四卷　附录后记
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