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《党政机关公文怎么写》

内容概要

《党政机关公文怎么写》采用问答的形式，简明、系统地介绍了公文写作方面的基本知识、方法和技
巧。《党政机关公文怎么写》架构合理，内容精要，语言通俗，表述平实，毫无矫揉造作之感。在内
容上大体划分为三个部分，其中上篇为公文写作基本常识，中篇为公文写作具体要求，下篇为公文写
作方法技巧。书后还附有《党政机关公文处理工作条列》、《党政机关公文格式》，以及《标点符号
用法》、《出版物上数字用法》等与公文写作有关的规范性文件，方便读者学习参考。
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书籍目录

上篇　公文写作基本常识
　什么是公文？
　什么是文书？
　什么是文件？
　什么是公务文书？
　文书、公文、文件三个概念有什么异同？
　什么是法定公文？
　什么是准公文？
　什么是事务公文？
　什么是专用公文？
　什么是通用公文？
　什么是党政机关公文？
　什么是红头文件？
　什么是白头文件？
　什么是公布文件？
　什么是内部文件？
　公文的特定含义是什么？
　公文有什么特性？
　什么是公文的特定作者？
　什么是公文的特定阅者？
　什么是公文处理？
　公文处理要坚持什么原则？
　什么是公文撰拟的专任、职述与代拟？
　公文有什么作用？
　公文如何分类？
　什么是公文稿本？
　什么是草稿？
　什么是定稿？
　什么是正本？
　什么是副本？
　什么是存本？
　什么是试行本？
　什么是暂行本？
　什么是修订本？
　什么是各种文字本？
　什么是公文的文体？
　什么是公文语体？
　什么是公文的时效性？
　什么是公文的强制性？
　什么是公文的程式性？
　什么是公文的真实性？
　什么是公文的实用性？
　什么是“拟稿”？
　什么是公文的主旨？
　什么是公文的材料？
　什么是公文的结构？
　什么是公文的表达方式？
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　什么是公文修辞？
　我国最早的公文是什么？
　公文在古代都有哪些名称？
　我国古代公文文种有哪些？
　我国历史上有哪些公文处理制度？
　我国最早的公文总集是什么？
　公文的载体形式有哪些？
　古代公文职官设置情况怎样？
　我国公文的起源与发展演变情况怎样？
　什么是文种？
　文种有什么作用？
　现行党政机关的主要公文文种有哪些？
　什么是命令（令）？
　什么是决定？
　什么是决议？
　什么是议案？
　什么是意见？
　什么是公报？
　什么是通知？
　什么是通报？
　什么是公告？
　什么是通告？
　什么是条例？
　什么是规定？
　什么是办法？
　什么是报告？
　什么是请示？
　什么是批复？
　什么是纪要？
　什么是函？
　什么是公开信？
　什么是规则？
　什么是细则？
　什么是制度？
　什么是会议文件？
　什么是会议工作报告？
　什么是开幕词？
　什么是闭幕词？
　什么是声明？
　什么是讲话稿？
　什么是简报？
　什么是会议简报？
　什么是工作总结？
　什么是调查报告？
　什么是述职报告？
　述职报告和工作报告有什么不同？
　述职报告和工作总结有什么不同？
　什么是慰问信？
　什么是邀请函？
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　什么是感谢信？
　什么是祝贺信？
　什么是贺电？
　祝词和贺词有什么不同？
　什么是吊唁信？
　什么是致敬信？
　什么是倡议书？
　什么是计划？
　什么是纲要？
　什么是设想？
　什么是工作要点？
　什么是安排？
　什么是方案？
　什么是准则？
　什么是协议书？
　什么是公约？
　什么是主持词？
　什么是欢迎词？
　什么是答谢词？
　什么是欢送词？
　什么是誓词？
　什么是悼词？
　什么是大事记？
　什么是公示？
　什么是多头主送“请示”？
　“计划”、“规划”、“工作要点”、“设想”、“纲要”、
　“安排”之间的区别在哪里？
　什么是公文格式？
　公文一般由哪些部分组成？
　什么是版头？
　什么是主体？
　什么是版记？
　什么是行款？公文的行款规格是怎样的？
　公文的版面尺寸是怎样的？
　如何处置公文中的表格？
　什么是版式？
　什么是版头分隔线？
　公文的版头规格是怎样的？
　什么是公文的特定格式？
　公文格式的技术、印刷、装订要求是怎样的？
　公文纸型的具体要求有哪些？
　页码的标注要求如何？
　什么是发文字号？
　什么是公文标题？
　什么是公文标题中的“事由”？
　公文标题有什么作用？
　什么是受文机关（主送、抄送机关）？
　什么是发文机关？
　什么是正文？
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　什么是附件？
　什么是成文日期？
　“附件说明”、“附件”、“附注”有什么不同？
　“成文日期”和“发文日期”有什么不同？
　什么是份号？
　“份号”和“字号”有什么不同？
　什么叫“签署”？它与“签发”有什么不同？
　公文用印和签署有什么要求？
　什么是密级，如何划分？
　什么是紧急程度，如何确定？
　什么是签发人？
　什么是印制版记？
　如何对待“此页无正文”？
　什么是“文件头”？
　什么是行文？
　什么是行文制度？
　什么是行文关系？
　公文行文包括几种方向与方式？
　什么是行文规则？
　什么是上行文？
　上行文应当遵循怎样的行文规则？
　什么是下行文？
　下行文应当遵循怎样的行文规则？
　什么是平行文？
　平行文应当遵循怎样的行文规则？
　为什么一般不得越级行文？
　文件为什么一般只发组织，不发个人？
中篇　公文写作具体要求
　公文写作的涵义是什么？
　公文写作的基本要求有哪些？
　公文写作与文学写作有什么区别？
　公文写作的一般步骤是什么？
　公文写作的前期准备工作包括哪些方面？
　怎样拟写公文的提纲？
　拟写公文文稿应注意什么问题？
　怎样修改自己的文稿？
　公文写作对字体字号的要求是什么？
　具体要用什么样的字体和字号？
　公布性文件应使用什么样的格式？
　非法定文种应使用什么样的格式？
　信函格式的拟制要求是什么？
　命令格式的拟制要求是什么？
　纪要格式的拟制要求是什么？
　简报格式的拟制要求是什么？
　传真电报格式的拟制要求是什么？
　便函与函在格式上有什么不同？
　怎样编制发文字号？
　怎样拟写公文标题的事由？
　拟制公文标题的基本要求是什么？
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　公文标题拟制的形式有几种？
　公文标题中为什么必须要有一个介词“关于”？
　如何拟订公文的小标题？
　公文标题中如何正确使用引号、括号、书名号三种标号？
　公文标题中出现非法规、规章名称时（如“纲要”、“规划”、
　“意见”等），可以加书名号吗？
　在公文中如何安排成文日期？
　文件如有附件，必须在正文之后、成文日期之前做出标识吗？
　有人说，在公文写作中，如果“发文机关名称”在标题中出现了，
　在落款处就要省略；在标题中省略了则落款处必须有。这个说法
　是否正确？
　怎样确定和使用文种？
　公文工作者为什么要较多地懂得马克思列宁主义、毛泽东思想、
　邓小平理论、“三个代表”重要思想及科学发展观？
　公文主旨有什么特点？
　公文写作为什么特别强调要“开门见山”？
　常用的材料积累方法有哪些？
　公文写作怎样做到事实论据的真实？
　公文写作怎样运用理论论据？
　在公文写作中如何坚持优良的文风？
　公文写作中怎样正确使用“要”字句？
　公文写作中怎样恰当使用“拟同意”一语？
　公文写作中怎样正确使用“进行”一词？
　缩略语的表现形式主要有哪些？
　“公务员”与“国家公务员”哪个称谓正确？
　公文中常用的特定词语有哪些？
　公文写作选词应注意哪些问题？
　公文写作炼句应注意哪些问题？
　公文写作中有哪些特定句式？
　在公文写作中，为什么要慎用“原则上”的提法？
　“以致”、“以至”在含义上有什么不同？
　“制定”与“制订”在使用上有什么区别？
　“实施”与“施行”在使用上有什么区别？
　“隶属”之后可不可加“于”字？
　在公文写作中怎样规范表述会议的出席人、列席人、参加人？
　公文中常见到“务虚”与“务实”的提法，具体意思是什么？
　公文用语有什么特点？
　公文中如何正确使用“该”字句？
　如何恰当使用模糊语言？
　公文写作怎样运用修辞？
　公文写作怎样运用对比？
　公文的叙事有什么特点？
　公文的议论有什么特点？
　公文中的说明有什么特点？
　撰写公文对结构层次序数有些什么规范性要求？
　如何规范使用公文小标题序号之后的顿号？
　在数目字中如何正确表达倍数？
　怎样正确运用表示比例关系的数字？
　“零”和“点”如何表达？
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　遇有空格的标题如何引用？
　引用公文有什么要求？
　如何正确运用机关或单位名称的“全称”与“简称”？
　将人民政府简写为“政府”、将“工商行政管理局”简写作
　“工商局”可以吗？
　将“中国共产党××乡委员会”写成“中共××乡党委”
　可以吗？
　将“人大常委会”简化为“人大”可以吗？
　“××省（市）人民政府省（市）长”与“×省（市）长”
　这两种写法，哪个是正确的？
　如何区分法规文件中的“款”和“项”？
　“请示”的结尾用语是独占一行还是尾随文后？
　“报告”的结尾用语“特此报告”，是任何一份报告都
　必须写吗？
　“请示”的标题，在“关于”的后面可否加入“申请”二字？
　“报告”的标题，在“事由”中的“关于”后面可否加入
　“报送”二字？
　“报告”中为什么不能夹带请示事项？
　怎样正确使用“函”？
　何谓“三大块”的写作模式？
　撰写工作总结怎样做到“快速成文”？
　撰写行政处分决定，能否在被处分人姓名之后冠以
　“同志”二字？
　公文写作怎样做到“语言实在，言之有物”？
　公文写作为什么要避免“特大调”？
　公文写作为什么要避免“学生腔”？
　公文写作为什么强调使用标准语言？
　公文写作为什么强调要使用“书面语”？
　公文写作中怎样规范使用专业术语？
　公文写作中运用简称的常用方法有哪些？
　公文中使用简称应注意什么问题？
　同级党政领导职务一起连用时，如何注意排列次序？
　“通知”的标题只标文种行吗？
　拟写“通知”标题时如何解决“通知的通知的通知”的
　重叠现象？
　当标题中出现“暂行”、“试行”、“草案”等附加字样时，
　是将它们置于书名号之内还是放在书名号之外？
　党政机关公文的成文日期如何书写？
　邻近两个数字并列连用用以表示概数时，如何表述？
　作为词素构成定型的词、词组、惯用语、缩略语及具有修辞色彩的
　语句，是用小写汉字数字还是用阿拉伯数字？
　表示数量、长度、高度、面积、体积、重量时可否使用
　小写汉字数字？
　公文写作中怎样规范使用计量单位？
　公文写作怎样正确使用标点符号？
　公文写作怎样运用“重点后置”句式？
　公文写作怎样运用宾语提前句式？
　公文写作怎样运用“篇前撮要”？
　古往今来，有哪些公文名篇值得阅读？
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　作为新手，怎样才能写出像样的公文？
下篇　公文写作方法技巧
　怎样撰写命令（令）？
　怎样撰写决定？
　怎样撰写决议？
　怎样撰写议案？
　怎样撰写意见？
　怎样撰写公报？
　怎样撰写通知？
　怎样撰写通报？
　怎样撰写公告？
　怎样撰写通告？
　怎样撰写条例？
　怎样撰写规定？
　怎样撰写办法？
　怎样撰写规则？
　怎样撰写细则？
　怎样撰写请示？
　怎样撰写报告？
　怎样撰写批复？
　怎样撰写纪要？
　怎样撰写函？
　怎样撰写计划？
　怎样撰写要点？
　怎样撰写方案？
　怎样撰写安排？
　怎样撰写总结？
　怎样撰写调查报告？
　怎样撰写简报？
　怎样撰写先进事迹材料？
　怎样撰写组织鉴定？
　怎样撰写干部人事考察材料？
　怎样撰写述职报告？
　怎样撰写述廉报告？
　怎样撰写感谢信？
　怎样撰写慰问信？
　怎样撰写公示？
　怎样撰写讲话稿？
　怎样撰写开幕词？
　怎样撰写主持词？
　怎样撰写欢迎词？
　怎样撰写答谢词？
　怎样撰写闭幕词？
　怎样撰写欢送词？
　怎样撰写贺信（电）？
　怎样撰写悼词？
　怎样撰写誓词？
　怎样撰写公开信？
　怎样撰写倡议书？
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　怎样撰写协议书？
　怎样撰写声明？
附录一　党政机关公文处理工作条例
附录二　党政机关公文格式
附录三　标点符号用法
附录四　出版物上数字用法
附录五　公文写作中容易用错的字、词、成语
附录六　公文写作中常用词语汇释
后记
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精彩短评

1、质量挺好的，内容还没有看。。
2、话说这是给发了一本旧书吗？怎么这么脏？！！以前在当当买的书从来没有这样的？怎么回事？
3、一天偶然在书店里发现了这本书，粗略翻了一下，发现上面的内容跟我几天前参加一家国企的行
政人员招聘时出的题非常像，甚至让我怀疑出题者是不是就是从这本书里找的题。于是我想着改天拿
着亲戚送的取书卡到新华书店里买。可是或许由于这本书刚出版不久的缘故，所以新华书店里没上货
。所以，最后我就来亲爱的当当网来找啦。这本书的封面设计简单淡雅，在网上看的话，可能不太容
易引起注意，不过排版、内容着实不错。只是收到的书封面上有几个小凹印，一点小小的不完美，嘿
嘿
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