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内容概要

　　公文是行政管理的重要工具之一，公文写作能力则是机关工作人员必备的基本功。
为提高机关工作人员的工作效率和管理水平，促进公文写作的规范化、制度化，作者根据多年的教学
实践，编写了本书。
　　本书分为两篇，共计10章，详细介绍了公务文书和事务文书共29种公文的写作要求和写作技巧，
并精选了非常权威的81篇例文，作者从理论与实际相结合的角度出发，精心选择了机关工作人员在实
际工作和生活中直接需要、经常使用的文体，并通过例文示范来增强实际写作能力，真正体现了权威
性、规范性、合理性、实用性的特点。
　　为方便读者使用，本书特配Word光盘，光盘中有标准规范的81篇范文、最新的
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媒体关注与评论

　　为方便读者使用，本书特配光盘，光盘中有29种公务文书和事务文书的81篇范文模板可供直接下
载修改使用，规范具体，权威实用。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<机关公文写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


