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《党政机关公文写作技巧及范例》

内容概要

《党政机关公文写作技巧及范例全书》根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文处理办法》编写
。文中详细介绍了公文的种类、格式，以及机关公文的主题、材料、结构、语言等要素；重点讲述了
公文的基本理论、基础知识和主要文种的基本写法。《党政机关公文写作技巧及范例全书》集通俗性
和实用性于一体，精心选择了机关工作人员在实际工作和生活中直接需要、经常使用的文体，并通过
例文示范来增强实际写作能力，既有一定的理论性，又有很强的实用性。
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书籍目录

第一章　党政机关指挥性公文写作指导　第一节　命令(令)　　一、命令(令)概述　　二、命令(令)的
写作技巧　　三、命令(令)的写作范文　第二节　指示　　一、指示概述　　二、指示的写作技巧　
　三、指示的写作范文　第三节　决定　　一、决定概述　　二、决定的写作技巧　　三、决定的写
作范文　第四节　决议　　一、决议概述　　二、决议的写作技巧　　三、决议的写作范文　第五节
　通知　　一、通知概述　　二、通知的写作要领　　三、通知的写作范文　第六节　意见　　一、
意见概述　　二、意见的写作技巧　　三、意见的写作范文　第七节　批复　　一、批复概述　　二
、批复的写作技巧　　三、批复的写作范文第二章　党政机关知照性公文写作指导　第一节　公告　
　一、公告概述　　二、公告的写作技巧　　三、公告的写作范文　第二节　通告　　一、通告概述
　　二、通告的写作技巧　　三、通告的写作范文　第三节　通报　　一、通报概述　　二、通报的
写作技巧　　三、通报的写作范文　第四节　函　　一、函概述　　二、函的写作技巧　　三、函的
写作范文　第五节　公报　　一、公报概述　　二、公报的写作技巧　　三、公报的写作范文第三章
　党政机关报告性公文写作指导　第一节　议案　　一、议案概述　　二、议案的写作技巧　　三、
议案的写作范文　第二节　报告　　一、报告概述　　二、报告的写作技巧　　三、报告的写作范文
　第三节　请示　　一、请示概述　　二、请示的写作技巧　　三、请示的写作范文第四章　党政机
关事务公文写作指导　第一节　一总结　　一、总结概述　　二、总结的写作技巧　　三、总结的写
作范文　第二节　调查报告　　一、调查报告概述　　二、调查报告的写作技巧　　三、调查报告的
写作范文　第三节　计划　　一、计划概述　　二、计划的写作技巧⋯⋯第五章　党政机关规章公文
写作指导第六章　党政机关会议公文写作指导第七章　党政机关公务礼仪公文写作指导
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编辑推荐

　　标准化——为公文写作提供标准化整体解决方案　　规范化——将繁琐的公文写作条理化、简单
化　　流程化——将公文写作和整理归档有序化　　实用化——为公文写作提供规范的格式与范例
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精彩短评

1、写东西的时候查下标准格式很不错
2、只看了开头 觉得还不错吧 简洁明了
3、这本书写得非常好，适和在工作中遇到一个难点重点的问题，可以翻翻看的。还是值得购买的一
本好书。
4、书看起来也不错
5、基础性公文内容，比较实用，但看好题目，是公文写作技巧，不要以为是讲话稿之类的啊！
6、帮朋友购买,朋友满意.
7、内容看起来很多，但重点不突出，真正用得到的比如“通知”、“总结”、“办法”等，并没有
具体详细展开细讲，讲得比较简单。和百度一下查到的资料也查不了多少。 还有写作范文，一般只有
文章的框架，里面的内容都略掉了。但真正写公文，结构框架熟悉了，措辞表达很重要啊，这本书在
内容表述方面完全没有指导。 最不能忍受的是，纸张很粗糙，很毛，翻书的时候感觉总手上沾了脏东
西。 总之，不管是内容还是纸张都显得粗制滥造了一点，
8、到货很快，服务好评。但书的内容略欠详实，有些公文署名后还有一些格式要求，书中没有涉及
。
9、比人想像的早到，为两毛零钱难倒了，下次再也不选到付
10、书不错，慢慢学习⋯
11、帮单位买的还没看，应该不错
12、内容很全，不错的书
13、大而不是很全，对于我这种底层公务员来，实用性不是特别大，给四星吧
14、这本书很不错，同时送货也比较及时，态度也还可以。。。。
15、适合机关单位人员
16、帮同学弟弟买的 应该很不错
17、书还好，就是如果范文多点就更好了
18、因为没有外包装，书在运送过程中被扎了几个洞，看到后心里很不爽，尽管纸张质量还不错。
还没有来得及看内容，希望对工作有所帮助。
19、很实用，好好学习。
20、应试及日常都有用
21、这本书的各种文体只是给了框架，内容几乎都没有，不太实用
22、挑了很久才选中的，但案例偏少
23、买了之后发现公务员考试的书里有很多机关公文范例，买重了。不过还是备一本在办公室，词穷
的时候翻一翻，哈哈
24、还好吧，适合在党委政府工作的年轻人学习
25、很不错的一本书啊，价格也公道
26、纸张不是很好，内容一般，讲得比较大概
27、书质量不错，内容全面，没来得及细研究，需要时应该能用得上
28、帮朋友买的，说是内容不错，对一般的公文形式都有大概的了解!
29、好快啊！！！！！！！！！！！！！！！！！！！
30、内容很详细，对一个菜鸟而言帮助很大，由很多例子，很有帮助
31、给老公买的
他说还不错
32、基本上都是一些简洁，空洞不实用~还不如直接在网上找一些资料有帮助~
33、很好的一本书。里面包括了说明和例子，对我们这些经常写公文的人来说极为有用
34、书很好，内容详实，比网上的感觉还要好！包装得不错，送货员态度很温和，感觉书好，送书的
人也很好。
35、翻看了一些，还不错
36、各种文体都有，如果每种文体可以研究深入一点，那就更好了。
37、我觉得像这类书籍不需要有什么太多花哨的封面，也不需要多么扣人心弦的内容。公文写作本身
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就是一件很枯燥的事情，相信没有人会把公文当做小说来读，所以公文写作的书籍重要的是他的实用
性和真实性。就像字典一样，就是一本工具书。基于这一点，我觉得这本书还是很不错的，有需要的
人可以考虑一下
38、内容还没看完 但是书整体看起来纸的质量不高
39、我喜欢这种简洁明了，直接给出各种公文形式的书，不像其他书一样，先扯什么语言简练准确这
些没什么实际用处的东西
40、刚刚参加工作，感觉公文写作还是很重要的，先学习学习。纸质不错
41、翻了一下，没讲太多写作技巧，基本就是讲一下每种公文的格式用法
42、还没细看，希望好用
43、这本书很实用，我一看目录就发现了。。。
44、慢慢学习，很有用的。
45、简单看了一下 格式交代的比较清楚 但是案例不是特别具体完整 都是待补充那种 想做行政相关工
作 买来作参考的
46、感觉不是特别好 不是那么实用 只是一些条条框框
47、自我感觉这是一本适合在机关工作人员写作的实用书籍。
48、大概需要的东西都有了，适合秘书
49、挺新的！希望有所帮助！
50、例文太少，也不够标准，不典型，往往只有一个开头。
51、公文的格式基础学习，适合刚刚参加工作的公务员看哈。
52、范例齐全，内容平实，值得学习
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