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《常用公文写作》

内容概要

全书共分两大部分，第一部分是理论部分，第二部分是介绍各类常用公文的写作知识。在理论部分，
本书充分吸取了公文写作学界近几年研究的新成果、新理论，针对当前公文写作的实践，结合我们多
年来的公文写作教学经验，对公文写作的基本理论进行比较全面的概括和总结。第二部分内容的写作
中，我们从理论与实践的结合上下功夫，对各类公文除阐述其概念、特点、种类、写作格式和写作要
求外，还附有精选范例，读者既能掌握各类公文的写作理论知识，又能从范例中学到各类公文文体的
写作技巧。
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《常用公文写作》

书籍目录

第一章 公文概述  第一节 公文的概念、特点与功能    一、公文的概念    二、公文的特点    三、公文的功
能  第二节 公文的种类    一、公文的分类    二、公文的名称    三、选定公文种类的原则方法  第三节 公
文的体式与行文规则    一、公文的体式    二、公文的行文规则        练习题第二章 公文写作基础  第一节 
公文撰写的基本要求    一、主题突出，观点正确    二、实事求是，讲求实效    三、结构完整，格式规
范    四、用语得体，简明生动  第二节 公文撰写的基本步骤    一、确立主题，明确行文目的    二、收集
材料，调查研究    三、拟写提纲，安排结构    四、撰写初稿，征求意见    五、润色加工，修改定稿  第
三节 公文撰写者的基本素养    一、较多地学习马克思主义    二、学习相关的几知识    三、加强基本功
的训练        练习题第三章 常用行政公文写作  第一节 通知    一、通知的适用范围    二、通知的特点    三
、通知的种类及写法    四、通知的写作要求    五、例文简析    六、模拟写作        练习题  第二节 通报  第
三节 报告  第四节 请求  第五节 批复  第六节 函  第七节 会议纪要第四章 企业常用公文的写作第五章 其
他常用文书的写作附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 关于出版物上数字用法的试行规定附录
三 关于修订发布《标点符号用法》的联合通知编后记
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