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内容概要

本书分为概述、党务公文写作及实用文本和公文处理三篇，分设学习导航、流程图示、精要阅读、案
例拓展和问题与思考不同板块，分别阐述了党务公文的含义、特点、作用和规范，讲解了党务公文写
作的步骤与方法、基本要求与行文规则、常见问题、公文分类、文体写作、修养和办公、组织、纪检
、统战部门文书等，阐释了公文处理的基本任务、原则、程序、核稿、排版与印装、发文管理要点和
收文处理，正文后附有各类工作计划、总结、先进典型材料、述职报告、范文和备案审查制度，是增
强业务水平、创新能力和自学、培训的首选教材。
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章节摘录

　　1．公文自身的规范化。
其内容组成：一是公文的“体”，即公文体裁，指文种、文种类别及其适用范围；二是公文的“格”
，即公文的格式、结构和语言表达方式。
公文格式包括公文的行文格式、版头格式、版尾格式，公文的用纸尺寸规格、用字的字体字号规格，
公文的排印装订格式等。
公文结构主要是指公文主体部分的篇章结构和逻辑结构。
公文语言表达方式是指对公文语言的特殊要求。
　　2。
公文处理工作的规范化。
其内容是指公文拟制、办理、管理、立卷归档在内的一切工作环节的规范要求。
这些工作环节又都由一系列互相衔接的程序组成。
如公文制发的流程依次是：撰稿——核稿——签发——印制——发送——立卷归档，这个流程的每一
程序都有具体的标准。
　　3．公文规范化的两个方面是互相联系的。
“公文自身的规范化”讲的是公文的拟制体式，“公文处理工作的规范化”讲的是从公文形成到立卷
归档这一全过程的工作规程，后者是实现前者的要求和保证。
任何一篇公文处理环节出现疏漏和错误，都会影响公文自身的质量及其社会效应。
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