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内容概要

　　我们完成了第二版的修订工作。
修订后的第三版具有以下特色：
　　一是内容系统实用。
以国家公文处理法规和行政机关公文格式标准为依据，遵循“学以致用”的原则，淡化写作理论阐述
，立足写作方法的指导。
同时，内容覆盖国家秘书职业资格考试对应的全部公文文种，对读者备考秘书职业资格考试具有指导
和借鉴作用。

　　二是例文规范新颖。
选用的例文大都为近一两年产生的新文件，其中以各级党政机关文件居多。
这不仅增强了教材的时新性与新鲜感，体现例文的示范价值，也便于读者直接了解当前我国党政机关
公文写作与处理的最新情况，并且通过研习例文，体会公文写作的相关规范与要领，提高教学效果。

　　三是写法新鲜活泼。
全部内容从“透过公务说公文”这个角度切人，努力贴近在校学生的知识背景和认知需求，避免使读
者产生公文“从天而降”的感觉。
书中以常用公文为对象，重点介绍写作要领与经验，精心安排的“案例导人”、“看例文”、“说要
领”、“经验提示”、“本章小结”等模块简洁直观、易学易懂，不仅丰富了全书内容，也较好地调
节了阅读气氛，提高了阅读兴趣。
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　第一节 认识公文起草者与阅读者
　第二节 遵循公文写作的基本步骤
　第三节 符合公文写作的基本要求
第三章 传播大政方针--如何撰写决策指挥类公文
　第一节 命令、决定、决议的写作
　第二节 批复、意见的写作
第四章 周知公务信息--如何撰写公布知照类公文
　第一节 公告、通告的写作
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第六章 建立规矩方圆--如何撰写规章制度类公文
　第一节 规章制度类公文概述
　第二节 常用规章制度类公文的写作
第七章 包容大事小情--如何撰写日常事务类公文
　第一节 大事记、会议记录的写作
　第二节 简报、调查报告的写作
　第三节 计划、总结的写作
第八章 传授领导意图--如何撰写领导讲话稿
　第一节 讲话稿概述
　第二节 讲话稿的格式规范与起草要领
第九章 办文有章可循--如何规范地办理公文
　第一节 办文工作的内容、特点和规则
　第二节 公文处理程序
第十章 保存历史足迹--做好文书立卷和归档工作
　第一节 文书立卷
　第二节 案卷归档
第十一章 多样化信息载体--特殊类型文件的处理
　第一节 电子文件的处理
　第二节 音像文件的处理
附录1 国家行政机关公文处理办法
附录2 中华人民共和国国家标准（gb／t9704-1999）国家行政机关公文格式
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