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内容概要

《最新机关公文写作必备全书:机关公文写作最佳参考书(最新版本)》根据国务院办公厅颁布的《国家
行政机关公文格式》编写。在编写过程中，一是着眼于时代性，尽量选用国家最新的标准规范文体；
二是着眼于快捷性，为适应现代生活快节奏的要求，去掉了通常习惯上的繁琐介绍，而抓住根本，讲
明公文文种的概念及写作技巧，使读者阅读后就知道是什么、怎么写；三是着眼于实用性，从机关工
作人员的写作实际考虑，提供了大量的标准范例，以启迪机关工作人员的思维。
《最新机关公文写作必备全书:机关公文写作最佳参考书(最新版本)》从阐释各类文种概念、写作要领
、经典范文解析及文书的规范处理进行讲解，既可以作为机关工作人员学习公文写作的教材，也可以
作为机关工作人员自学或备查的参考用书。
由于编者水平有限，书中疏漏、不当之处在所难免，敬请广大读者予以批评指正！
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书籍目录
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章节摘录

　　第一章  命令（令）　　第一节  命令（令）概述　　一、命令（令）的概念　　命令（令）是国
家权力机关或权力机关的负责人颁布的具有强制性、权威性和指令性的文件。　　令，是指内容比较
集中单一的命令，是命令的简称。　　命令（令）是国家的行政公文之一。　　二、命令（令）的适
用范围　　根据《国家行政机关公文处理办法》第九条规定，命令（令）&ldquo;适用于依照有关法律
公布行政法规和规章；宣布施行重大强制性措施；嘉奖有关单位及人员&rdquo;。人民团体、企事业单
位无权发布命令（令）。　　三、命令（令）的特点　　（一）命令具有高度的强制性和原则性　　
它主要表现在执行命令的不可动摇性。它以国家法律和有关规定为依据，对重要的行政工作进行决策
性指挥，强制性地统一人们的行为准则。它没有任何商洽的余地，不论在什么情况下，受文单位不得
在行动上有反对的表示。否则，将会受到国家法律的制裁。　　（二）具有特定的发布者　　它主要
表现在命令（令）是国家权力的集中体现，具有法定的权威性，受文单位和个人必须坚决执行，不得
违反。　　（三）命令要庄重严肃，具有法规性　　它主要表现在两个方面：一一方面是不轻易使用
命令（令），使用时要特别慎重；另一方面表现形式要有威严感，语言要高度准确，语气要坚决、果
断。　　&hellip;&hellip;
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精彩短评

1、还没有开始看，但是应该不错.
2、在书店看了之后，在当当上买的。内容很实用
3、一般，内容有拼凑的痕迹——如18页正文第二行“多是针对部队⋯⋯”但前后语境并未提及部队公
文。
4、在学习，还不错、
5、各种例子都有，不错
6、准备开始读！
7、书挺好，挺有用的
8、还没有时间看，不过应该不错吧。。
不过书的纸质一般，比较薄！！
9、书的外观整洁些、平整些就更好了
10、东西还可以，从这一页可以看到另一页的字。多划算啊，一页可以当两页看，呵呵
11、还挺实用的，尤其是对于刚刚从事公务员的人，男朋友还挺喜欢的，说对工作有所帮助！
12、很好～！
13、不是盗版吧！ 疑问
14、希望能从中学习到公文写作技巧
15、很不错，内容很好，纸张也很舒服，对写作有帮助
16、很实用的一本书，全面介绍各种公文写作的格式、要求和注意事项，还要范文供参考。
17、听说不错哟~
18、书不错 听划算的
19、很适合自己，可以学到很多东西，希望自己多学到一点。
20、书很实用，买了，还没时间看呢。
21、感觉还不错   正在学习当中~~~~
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