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内容概要

机关公文是应用文大家族中十分重要的一种，它是党的机关、人大机关、行政机关、军队机关等在管
理协调中形成的具有法定效力和规范格式的文书。
本书全面介绍了机关公文写作的各种文体。
全书以文体为章，以文种为节。
在每节中，又按文种的含义、特点、分类、写作、写作注意事项的顺序谋篇。
为了便于学生全面掌握写作技能，又在每节之后附有“例文赏析”、
“病文指瑕”、 “写作训练”。
由于作者曾长期工作在行政机关公文处理的第一线，所以本书通俗易懂，实用性很强。

 本书既可作为大学生应用文学习的教材，也可作为各机关事业单位写作的参考书。
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书籍目录

上编 机关公文写作基础知识
 第一章　机关公文写作概述
 第一节　机关公文写作的含义
 第二节　机关公文的特点
 第三节　机关公文的作用
 第四节　机关公文的管理
 第二章　机关公文写作的程序
 第一节　承拟、构思
 第二节　起草
 第三节　修改
 第四节　签发、缮印、校对、用印
 第三章　公文格式与行文规则
 第一节　公文格式
 第二节　行文规则
 第四章　公文审核
 第一节　公文审核的意义
 第二节　公文审核的内容
 第三节　公文审核的方法
 第五章　机关公文写作要素
 第一节　公文主旨
 第二节　公文材料
 第三节　公文结构
 第四节　公文语言
下编 机关公文写作技法
 第一章　指挥类公文
　 第一节　命令(令)
 　　范文赏析
　　 病文指瑕
　　 写作训练
 　第二节　决议
　 　范文赏析
　　 病文指瑕
　　 写作训练
　 第三节　决定
　　 范文赏析
　　 病文指瑕
　　 写作训练
　 第四节　指示
　　 范文赏析
　　 病文指瑕
　　 写作训练
　 第五节　批复
　　 范文赏析
　　 病文指瑕
　　 写作训练
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　 第六节　通知
　　 范文赏析
　　 病文指瑕
　　 写作训练
　第二章　报请类公文
 第一节　报告
 　 范文赏析
 　病文指瑕
 　写作训练
 第二节　请示
 　范文赏析
 　病文指瑕
 　写作训练
 第三节　议案
 　范文赏析
 　病文指瑕
 　写作训练
　⋯⋯
后记
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