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《现代公文写作与处理教程》

内容概要

《现代公文写作与处理教程(第2版)》共四编二十八章，按“公文基本理论一规范性公文一事务性公文
一公文处理”的主线展开。第一编“总论”详细地叙述了公文及公文写作的基础知识。第二编“规范
性行政公文写作”具体讲解了《国家行政机关公文处理办法》规定的命令（令）、决定、公告、通告
、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要等13种行政公文的含义、特点、种类
、格式及其写作方法。第三编“事务性行政公文写作”具体讲解了工作中常用的讲话稿、计划、总结
、会议记录、调查报告、简报、述职报告、公示、启事、感谢信、慰问信（电）、贺信（电）等12种
事务性公文的含义、特点、种类、格式及其写作方法。第四编“公文处理”详细地叙述了公文处理的
基础知识、发文处理程序、收文办理程序和办毕公文处置活动等内容。书中每种公文都配套范文，书
后附有《中国共产党机关公文处理条例》、《国家行政机关公文处理办法》等专项内容，具有很强的
工具性。
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《现代公文写作与处理教程》

书籍目录

第一篇 总论第一章 公文概述第一节 公文的含义及特点第二节 公文的作用第三节 公文的分类第二章 公
文的行文关系及规则第一节 行文关系第二节 行文规则思考题第三章 公文格式第一节 公文的书面格式
第二节 公文的特定格式第三节 公文的印制格式第四节 公文格式式样思考题第四章 公文要素第一节 公
文主题第二节 公文材料第三节 公文结构第四节 公文语言思考题第二编 规范性行政公文写作第五章 命
令（令）第一节 命令（令）概述第二节 命令（令）的格式第三节 命令（令）的分类第四节 命令（令
）写作的基本要求思考题第六章 决定第一节 决定概述第二节 决定的格式第三节 决定的分类第四节 决
定写作的基本要求思考题第七章 公告第一节 公告概述第二节 公告的格式第三节 公告的分类第四节 公
告写作的基本要求思考题第八章 通告第一节 通告概述第二节 通告的格式第三节 通告的分类第四节 通
告写作的基本要求思考题第九章 通知第一节 通知概述第二节 通知的格式第三节 通知的分类第四节 通
知写作的基本要求思考题第十章 通报第十一章 议案第十二章 报告第十三章 请示第十四章 批复第十五
章 意见第十六章 函第十七章 会议纪要第三编 事务性行政公文写作第十八章 讲话稿第十九章 计划第二
十章 总结第二十一章 会议记录第二十二章 调查报告第二十三章 简报第二十四章 述职报告第二十五章 
启事第二十六章 信件类公文第四编 公文处理第二十七章 公文处理附录A 中国共产党机关公文处理条
例附录B 国家行政机关公文处理办法附录C 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉
及的几个具体问题的处理意见附录D 国务院办公厅关于进一步做好公文处理工作有关事项的通知附
录E 国家行政机关公文格式附录F 国务院公文主题词表附录G 出版物上数字用法的规定附录H 校对符
号及其用法参考文献
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《现代公文写作与处理教程》

编辑推荐

　　其它版本请见：《现代公文写作与处理教程（第2版）》
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《现代公文写作与处理教程》

精彩短评

1、大致学习到了很多公文写作的细节注意点⋯⋯也许以后会有用= =
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《现代公文写作与处理教程》

精彩书评

1、一、内容简介本书共四编二十八章，按“公文基本理论——规范性公文——事务性公文——公文
处理”的主线展开。第一编《总论》详细地叙述了公文及公文写作的基础知识。第二编《规范性行政
公文写作》具体讲解了《国家行政机关公文处理办法》规定的命令（令）、决定、公告、通告、通知
、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要等13种行政公文的含义、特点、种类、格式
及其写作方法。第三编《事务性行政公文写作》具体讲解了工作中常用的讲话稿、计划、总结、会议
记录、调查报告、简报、述职报告、公示、启事、感谢信、慰问信、贺信等12种事务性公文的含义、
特点、种类、格式及其写作方法。第四编《公文处理》详细地叙述了公文发文处理程序、收文办理程
序和办毕公文处置活动等内容。二、编写质量本书编排科学合理，完全避免了一些教材编写中存在的
应用文写作与公文写作不分、党的机关公文与行政机关公文不分的弊病；针对性地讲述了《办法》中
规定的13种公文和日常工作中12种常用事务性公文及公文处理程序等；注重实用，对应文种都给出了
最新和权威的实例，便于学生更好地辨析文种，掌握更多信息；每章后都备有思考题，便于学生理解
和自学；书后增加了一些重要的附录，便于学生查对和参考，起到很好的工具书的作用。三、印装质
量本书印刷简朴、美观大方；字词准确，无错字、漏字或叠字；纸张质白坚韧，封面设计现代而富有
想象；装订平整、厚实。
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