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内容概要

本教材在编写上体现出以下特点。
        1.以应用文体为主。
本教材以应用文体的写作为主，打破了理论在先、文体在后的编写传统，充分体现了强化文体训练的
教学原则。
依据各文体的特点和在理论上的侧重点，将写作理论附在各章之后，在教学上可放可收，有利于教学
的灵活性。
    2.加入“申论”。
我国公务员录用考试从2000年起采用申论的考试形式。
申论是一项综合性考试，是对考生阅读理解能力、综合概括能力、解决问题能力以及写作能力的综合
测试。
每年应届毕业生中都有一大批学生参加公务员录用考试，因此，把“申论”作为一项重要的教学内容
列入教学计划有其必要性。
为此，我们在本书中加入了“申论”的内容。
    3.加强例文编写。
应用写作的一个重要特点是写作思路的模式化、规范化，在教学中我们感到例文对学生的影响很大。
为此，本书编写的思想是重视例文的数量和质量，尽可能地选取新近的、具有典型性的例文，力争文
种齐全，加深学生对文体的理解，增强可读性和实用性。
另外，重点文体加进了学生课堂练习的习作及对习作的点评，使其具有直接性、切近性。
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章节摘录

　　第一章　行政公文　　第一节　公文概述　　一、公文的概念　　公文是党政机关、社会团体、
企事业单位和其他社会组织在公务活动中为行使职权所制作的文书，又称文件。
　　公文有广义与狭义之分。
广义的公文，既包括中共中央办公厅和国务院分别下发的两个文件中规定的27种（去掉9种相同的文种
，即l8种不同的公文文种）法定公文，也包括党政机关常用的“事务文书”。
狭义的公文，则专指前者，即中共中央办公厅于1996年5月3日发布的《中国共产党机关公文处理条例
》和国务院于2000年8月24日发布的《国家行政机关公文处理办法》两个文件中规定的法定公文。
我们这里所讲的是狭义的公文。
　　中共中央办公厅1996年5月3日发布施行的《中国共产党机关公文处理条例》第一章总则第二条指
出：“党的机关公文，是党的机关实施领导、处理公务的具有特定效力和规范格式的文书，是传达贯
彻党的路线、方针、政策，指导、布置和商洽工作，请示和答复问题，报告和交流情况的工具。
”　　国务院在2000年8月24日发布并于2001年1月1日起施行的《国家行政机关公文处理办法》第一章
总则第二条写道：“行政机关的公文（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，依法行政和进行公务活动的重要工具。
”
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编辑推荐

　　本教材以应用文体写作为主，精选写作文种，例文典型丰富，紧贴教学实际，详细介绍了行政公
文、公关礼仪文体、消息、事务文体、学术论文、财经文体的写作，并加入“申论”，是广大师生和
社会公职人员学习、应试的重要书籍。
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