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内容概要

现代机关应用文，是开展机关工作的一种十分重要的手段。
本书所指的现代机关应用文主要指的是中国共产党和国家行政机关的应用文写作与运用。
本书按照《中国共产党机关公文处理条例》和《国家行政机关公文处理办法》规定，就现代机关应用
文写作的基本原理、基本内容、基本程序，包括党政机关法定公文：决定、决议、指示、意见、提案
、通知、通报、公报、报告、请示、批复、条例、规定、函、会议纪要等法定公文文种，以及机关工
作常用的如总结、会议记录、简报、调研报告等撰写基本要求、基本方法，作了简明的阐述。
    本书内容简明扼要，阐述准确，特别是关于机关应用文各种文种的撰写方法和要点、关于机关应用
文的运行程序，作了非常好的阐述，是各级党政机关干部和文秘工作者快速掌握应用文基本内容的合
适教材。
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