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内容概要

在现代社会，机关管理工作进一步理性化、系统化和科学化。
作为机关管理工作的工具和手段——公务文书——愈发显示出其不可替代的联系和纽带作用。
为了促进青年学生的素质培养，有效地提高在校学生和机关工作者就业或执行的能力，我们特编写了
《公务文书写作实务》一书，以适应教学活动和机关文字工作者的需要。
     本书是根据国务院最新公布的《国家行政机关公文处理办法》重新编写的，主要讨论了有关公务文
书的一些基本概念，公务文书写作的一般过程，介绍了8种常用的党政公文文种的写作以及机关事务
文的写作，并附有与公文写作有关的法规，本书的特点是简明、清晰、实用，现作为上海大学法学院
，上海市司法干部学校，上海市司法学校的教材（包销3000册），亦可在其他学校推广使用，建议初
印5100册。
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书籍目录

绪论  一、怎样理解公务文书    （一）公务文书的含义    （二）公务文书的特点    （三）公务文书的分
类  二、为什么要学习写作公务文书    （一）学习写作公务文书，是由公务文书所具有的特定的工具性
决定的    （二）学习写作公务文书，是由公务活动对公务人员的特定要求决定的    （三）学习写作公
务文书，是由公务文书在写法上的特殊性决定的  三、如何培养和提高公务文书写作能力    （一）学前
要有准备    （二）过程要抓重点    （三）巩固要靠训练第一章 公务文书写作过程  第一节 准备阶段    一
、明确写作目的    二、收集有关材料  第二节 构思阶段    一、确立主旨    二、确定构架    三、公务文书
写作与思维  第三节 起草行文阶段    一、如何表现主旨    二、如何调动材料    三、如何安排结构    四、
如何运用语言    五、如何选择表达方式  第四节 修改确认阶段    一、修改的意义    二、修改的范围    三
、修改的方法第二章 机关公文  第一节 机关公文概述    一、机关公文的含义    二、机关公文的特点    三
、机关公文的分类    四、机关公文的作用    五、机关公文的格式    六、机关公文的行文规则  第二节 公
报、公告和通告  第三节 通知和通报  第四节 报告和请示  第五节 函第三章 机关事务文附录后记
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