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内容概要

本书在结构上共分为五个部分。
第一部分是“公文基础”，介绍了公文范畴、公文种类、公文格式和行文规则方面的基础知识。
第二部分是“公文处理”，介绍了发文、收文办理中的各种规范和注意事项，公文整理与归档及公文
管理方面的内容。
第三部分是“公文写作”，首先介绍公文写作中的一些通用规范，然后分别介绍行政性公文、规章性
公文和综合性材料的写作方法，并附有例文，最后归纳了公文写作中的常见错误。
第四部分是“公文处理电子化”，重点介绍公文网络化流转方面的内容。
第五部分是“附录”，收录了有关公文处理办法，公文主题词表，保密、档案工作法规，常用国家标
准和常见易错字词表等内容，供读者随时查阅。
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媒体关注与评论

书评《公文处理规范与实务》一书，旨在规范公文处理，进一步提高全行办公水平。
与以往出版的许多公文方面的著述相比，这本书的系统性、权威性、实用性都较强，在密切联系农业
银行公文处理实际，充分体现国务院有关规定的同时，对农业银行系统长期以来，特别是近几年公文
处理工作中的实践经验进行了全面、系统的总结，并广泛借鉴了公文处理和公文写作领域的最新研究
成果，做到了理论与实践的有机统一。
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