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内容概要

本书分为“行政公文写作”和“事务应用文写作”两编，讲解了公文和常见事务应用文写作的基本常
识、要求和写作方法。
对每一文种的介绍，基本上分为概念解释、基本特征、内容要素、基本结构、病文诊疗、范文评析、
特别提示、职场操练等板块，使读者在了解和把握该文种基本写作规范与要领的同时，进一步从正反
两个方面的实例中加深理解，增强直观感和可借鉴性，并在实际的写作训练中提升水平。

本书既可供即将步人职场的在校大学生阅读使用，亦可供党政机关、企事业单位的职场中人学习参考
，也可作为公务员公文写作考试的参考用书。
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章节摘录

　　行政公文是公文中最重要的文种之一，是国家行政机关公文的简称。
按照《国家行政机关公文处理办法》第二条的规定：“行政公文（包括电报，下同）是行政机关在行
政管理过程中形成的具有法定效力和规范体式的文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具”。
其从公文的形成范围、性质、功能和体式等方面，对行政公文的概念做出了明确界定。
将行政公文的属概念界定为“文书”，将其种差表述为三点：一是揭示出行政公文的形成本质，即产
生于行政公务管理过程之中；二是具有法定的权威性和特定效力；三是具有规范的体式。
这一表述揭示和反映出行政公文的内在本质属性，既严谨周密，又规范科学。
　　一般来说，行政公文的构成要件主要包括以下几个方面。
　　一、特定的使用范围　　行政公文一般仅限于各级国家行政机关使用；各类企事业单位和人民团
体根据实际情况可以比照使用。
　　二、特定的形成过程　　行政公文是在行政机关处理和推动国家、集体的公务活动过程中形成的
，它要体现行政机关的意志，是其处理公务不可须臾离开的书面文字工具。
公务活动是行政公文赖以形成和生存的客观基础和源泉一一这就是说，?有公务活动，就不会产生行政
公文；行政公文产生以后，又反过来为公务活动提供服务；二者之间是相辅相成、互为依存的辩证统
一关系。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《行政管理应用写作》理论阐述力求从实践中来，到实践中去，并以实用性取胜，以可操作性见
长，不但适用于即将步入职场的在校大学生，也可作为职场人员的自修提升教材。
　　在这个文字密集涌现的时代，我们比以往更需要具备基本的读写技能。
写作，是为了有效地交流。
当人们在互联网上无拘无束地交流情感、思想、信息的时候，人类社会已经进入真正的&ldquo;写作时
代&rdquo;，写作成为现代人的一项基本技能，或者说一种生存手段、生活方式、工作方
式&hellip;&hellip;　　&ldquo;职场写作实训&rdquo;丛书在体例上颇为完备，病文与范文并举，理论分
析与写作要领齐列，并设计了实际的操作训练题，让写作者&ldquo;在错误中学习&rdquo;，以避免出
现实际操作中常见的问题。
　　从失误中学习，了解何为&ldquo;不好&rdquo;　　向优秀作品看齐，明白为什么&ldquo;好&rdquo;
　　前辈谈经验，新人来体验　　职场常练手，工作不失手　　阅读使人充实，会谈使人敏捷，写作
例人精确，在信息社会，写作，包围着你。
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