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《公文处理规范与实务》

内容概要

《公文处理规范与实务》根据《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
规定，结合公文处理的工作实际，对各类公文处理做了详尽地阐述。明确公文的格式、行文与规范化
写作，阐述公文的发文、收文处理；梳理公文立卷、归档、整理、利用以及电子化处理等。
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《公文处理规范与实务》

书籍目录

第一编  公文处理概论　第一章  公文和公文处理　　第一节  公文处理的概念　　第二节  公文处理的
程序　　第三节  公文处理的原则　　第四节  公文处理的意义　第二章  公文的种类　　第一节  公文
的常规分类　　第二节  规范性公文　　第三节  法规性公文　　第四节  事务性公文　　第五节  执法
性公文第二编  公文行文与写作规范　第三章  公文格式　　第一节　公文一般格式　　第二节　公文
特定格式　　第三节  传真电报和电子公文传递格式　　第四节  公文印装格式　第四章  公文行文规范
　　第一节  公文行文制度　　第二节  公文行文原则　　第三节  公文行文主体规范　　第四节  公文
行文对象规范　第五章  公文写作规范　　第一节  公文写作的一般要求　　第二节  公文的写作过程　
　第三节  规范性公文写作规范　　第四节  法规性公文写作规范　　第五节  事务性公文写作规范　　
第六节  执法性公文写作规范　　第七节  公文写作中常见的十大错误第三编  公文处理规范　第六章  
公文发文处理规范　　第一节  公文发文的要求和规则　　第二节  公文拟稿　　第二节  文稿审核　　
第四节  文稿签发　　第五节  文稿复核　　第六节  公文的缮印与用印　　第七节  公文的登记与分发
　　第八节  发文文稿管理　第七章  公文收文处理规范　　第一节  公文收文办理的基本要求　　第二
节  公文签收、登记与审核　　第三节  公文的拟办　　第四节  公文的批办　　第五节  公文的分送与
传阅　　第六节  公文的承办、催办与查办　　第七节  公文的办复第四篇　公文管理规范和处理电子
化后记
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《公文处理规范与实务》

编辑推荐

《公文处理规范与实务》由蓝天出版社出版。
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《公文处理规范与实务》

精彩短评

1、非常好的书内容有用物流快
2、就是还可以吧，反正这类书都是这个样子，说全面也不全面，中庸
3、暂时看着吧，写的挺详细的，也不知道能用上不！！！
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