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《现代公文写作》

内容概要

随着社会的日益现代化、信息化与国际化，人们越来越重视以书面语言作为工具来组织社会生产与生
活，进行政治、经济、文化活动，传播科学技术知识，交流社会信息，促进精神文明和物质文明建设
。因此，公文写作这种应用广泛的基础书面语言形式，愈来愈为各行业人士所热衷与学习。
公文，又称公务文书，是指政府机关、群众组织和企事业单位在处理公务时使用的有一定规范的各种
文书。它也是人们交流思想、互通信息、解决问题的有效手段。本书介绍了现代公文概说以及行政公
文、通用公文、商务公文的写作。
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答　　三、例文　第二节　计划　　一、计划概述　　二、疑难解答　　三、例文　第三节　总结　
　一、总结概述　　二、疑难解答　　三、例文　第四节　简报　　一、简报概述　　二、疑难解答
　　三、例文　第五节　调查报告　　一、调查报告概述　　二、疑难解答　　三、例文　第六节　
会议公文　　一、会议公文概述　　二、疑难解答　　三、例文　第七节　社交公文　　一、社交公
文概述　　二、疑难解答　　三、例文第四章　商务公文写作　第一节　市场调查与预测　　一、市
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关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见附录五　中国共产党机关公文处理条例附录六　标
点符号用法附录七　出版物上数字用法的规定附录八　中华人民共和国国家通用语言文字法　
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精彩短评

1、同时买了两本不同的公文写作书，但是感觉这本的实用价值比较低
2、实用不强，介绍的内容太少了，原以为是关于商务方面的，谁知是讲些八竿子打不着的东西
3、我刚看了前面二章，还不错，浅显易懂，较实用。后面还没看，不敢妄加评论。
4、这本书给我很多帮助，是从实用性方面来说的。
5、希望是本好书！
6、对现代公文的分类、区别写得很详细、清楚，让初学者也能很快掌握。推荐！
7、我是某机关办公室的工作人员，经常起草文件（请示、批复等），我认为对于具体的工作人员此
书没什么用，讲的很笼统。但对于想对公文作了解的，还可以的。

Page 4



《现代公文写作》

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


