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《公文与申论写作教程》

内容概要

《公文与申论写作教程(第3版当代写作学系列教程)》(作者郭其智)系安徽省高校“十一五”省级规划
教材之一，由具有多年公文与申论教学实践经验的专家学者共同编纂而成。上编介绍了公文的基础知
识和基本理论，以及党政机关公文文体、常用事务文书文体的写作；每章后附有优秀例文、公务员考
试真题和写作训练，以切实提高学生的公文写作能力。下编介绍了申论的性质、内容和写作要求，并
附2004-2010年中央、国家机关公务员录用考试申论试题和试卷评析，以及申论模拟试题。全书遵循“
学以致用、讲练结合”的原则，突出实用性和可操作性。
    《公文与申论写作教程(第3版当代写作学系列教程)》可作为普通高等院校学生报考国家公务员考试
的参考用书，也可作为各级各类公文写作人员的岗位培训教材。

Page 2



《公文与申论写作教程》

书籍目录

上编　公文写作
　第一章　公文概述
 第一节 公文的性质与分类
 第二节 公文的特点与作用
 第三节 公文的稿本与格式
 第四节 公文处理
 第五节 学习公文写作的意义和方法
 [真题链接与专项训练题]
　第二章　公文写作的特点和构成要素
 第一节 公文写作的特点和要求
 第二节 公文的主旨
 第三节 公文的材料
 第四节 公文的结构
 第五节 公文的语言和表达方式
 [真题链接与专项训练题]
　第三章　党政机关法定公文写作
 第一节 法定公文概述
 第二节命令(令) 指示
 第三节 决定决议会议纪要
 第四节 公报 公告 通告
 第五节 议案 意见
 第六节 报告请示 批复
 第七节 通知 通报
　⋯⋯
下编　申论写作
附录一　2004年中央、国家机关公务员录用考试申论试题及试卷评析
附录二　2005年中央、国家机关公务员录用考试申论试题及试卷评析
附录三　2006年中央、国家机关公务员录用考试申论试题及试卷评析
附录四　2007年中央、国家机关公务员录用考试申论试题及试卷评析
附录五　2008年中央、国家机关公务员录用考试申论试题及试卷评析
附录六　2009年中央、国家机关公务员录用考试申论试题及试卷评析
附录七　2010年中央、国家机关公务员录用考试申论试题及试卷评析
附录八　申论模拟试题(1—2)
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《公文与申论写作教程》

精彩短评

1、比在学校买的要便宜。书的质量也不错，纸质很好，是正版！
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