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《现代文书学》

内容概要

本书内容包括了中国文书发展史概说、公务方收的性质、特点、作用；人务文书的种类、公务文书的
体式和稿本、公文撰写的要求与方法、命令、决定、决议、指示；批复、意见；请示、报告、议案、
提案；通告、公告、公报；通知、通报、函；会议纪要、记录、大事记；条例、规定、办法；文书工
作的任务和组织、公文处理程序、电子文件管理、归档文件整理规则等内容。
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《现代文书学》

书籍目录

前言
第一章 中国文书发展史概说
第二章 公务文书的性质、特点、作用
第三章 公务文书的种类
第四章 公务文书的体式和稿本
第五章 公文撰写的要求与方法
第六章 命令（令）、决定、决议、指示
第七章 批复、意见
第八章 请示、报告、议案、提案
第九章 通告、公告、公报
第十章 通知、通报、函
第十一章 会议纪要、记录、大事记
第十二章 条例、规定、办法
第十三章 文书工作的任务和组织
第十四章 公文处理程序
第十五章 电子文件管理
第十六章 归档文件整理规则
附录
主要参考文献

Page 3



《现代文书学》

精彩短评

1、有空闲时看看也不错。
2、书有些旧，不是很好，内容不实用了
3、基本上所有的公文写作需要注意的问题技巧方法等都能在上面找到！！！！！！！！！
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