
第一图书网, tushu007.com
<<公文写作案例教程>>

图书基本信息

书名：<<公文写作案例教程>>

13位ISBN编号：9787509507209

10位ISBN编号：7509507200

出版时间：2008-12

出版时间：中国财政经济出版社

作者：余国瑞，杜彦卿 著

页数：349

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作案例教程>>

内容概要

　　《公文写作案例教程》的编写源于公文写作培训实践的需要，基于编者多年来对公文写作的研究
和探索。
编写过程中，编者紧紧围绕有效提高读者公文写作能力这个目标，改变以往只讲规范、只讲格式的传
统教材编写模式，从公文写作常见问题人手，以实际工作案例评析为主线，帮助读者从例文点评和正
反案例比较分析中学习公文写作的规律和方法。
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书籍目录

第一单元 导论一、公文概述（一）公文种类（二）公文的特点与作用二、公文写作存在的问题（一）
公文写作实践中存在的问题（二）公文写作教学中存在的问题三、提高公文写作能力的途径（一）公
文写作能力的含义（二）提高公文写作能力的途径第二单元 公文写作基础理论和基本方法一、公文写
作基础理论概述二、语境适应理论的主要内容（一）公文性质与语境的关系（二）公文文本构成要素
与语境的关系（三）公文写作过程与语境的关系三、公文写作适应语境的基本方法（一）适应语境基
本方法的含义和要求（二）适应写作主体的方法（三）适应写作对象的方法（四）适应写作工具的方
法第三单元 通知一、通知的写作规范及例文评析（一）通知的主要功能（二）通知的基本结构（三）
不同种类通知例文及评析二、通知适应语境方法及案例评析（一）通知使用泛化与结构规范问题（二
）通知思路不清与语境的关系（三）通知发文对象问题（四）通知标题中常见的问题（五）联合行文
的规则、要求和方法第四单元 报告一、报告的写作规范及例文评析（一）报告的主要功能（二）报告
的基本结构（三）不同种类报告例文及评析二、报告适应语境方法及案例评析（一）遵守写作规范要
与语境相适应（二）报告主题要简洁鲜明（三）报告量大篇长问题（四）报告文体错用问题第五单元 
请示一、请示的写作规范及例文评析（一）请示的主要功能（二）请示的基本结构（三）不同种类请
示例文及评析二、请示适应语境方法及案例评析（一）围绕语境严谨行文（二）正确把握行文目的（
三）简明扼要写好开头（四）准确概括请示标题第六单元 议案（建议、提案）、意见一、议案（建议
、提案）、意见的写作规范及例文评析（一）议案（建议、提案）、意见的主要功能（二）议案（建
议、提案）、意见的基本结构（三）不同种类议案（建议、提案）、意见例文及评析二、议案（建议
、提案）处理及案例评析（一）议案（建议、提案）处理规范与要求（二）议案（建议、提案）处理
案例评析第七单元 办法一、办法的写作规范及例文评析（一）办法的主要功能（二）办法的基本结构
（三）不同种类办法例文及评析二、办法适应语境方法及案例评析（一）适应形势，切实可行（二）
结构严谨，条理清晰（三）语言准确简洁，语体严谨庄重第八单元 其他通用法定公文一、其他通用法
定公文的写作规范及例文评析（一）命令（令）（二）决定（三）会议纪要（四）公告、通告、通报
（五）批复（六）函二、公文处理规范及存在的问题（一）行文关系规范及存在的问题（二）制发程
序规范及存在的问题（三）公文格式规范及存在的问题第九单元 讲话稿一、讲话稿的写作规范及例文
评析（一）讲话稿的主要功能（二）讲话稿的基本结构（三）不同种类讲话稿例文及评析二、讲话稿
适应语境方法及案例评析（一）根据语境需要，确定写作目的（二）一切从实际出发，因时因地制宜
（三）重视求实创新，避免空话套话（四）注重谋篇布局，突出重点特点（五）口语与书面语结合，
力求表达生动活泼第十单元 调查报告工作研究一、调查报告、工作研究的写作规范及例文评析（一）
调查报告、工作研究的主要功能（二）调查报告、工作研究的基本结构（三）不同种类调查报告、工
作研究例文及评析二、调查报告、工作研究适应语境方法及案例评析（一）深入调查研究并形成正确
的认识（二）善于发现、分析和解决问题（三）提炼观点并用观点统率材料（四）用事实说话第十一
单元 工作计划工作总结一、工作计划、工作总结的写作规范及例文评析（一）工作计划、工作总结的
主要功能（二）工作计划、工作总结的基本结构（三）不同种类工作计划、工作总结例文及评析二、
工作计划、工作总结适应语境方法及案例评析（一）突出重点，避免记流水账（二）提炼亮点，找准
切入角度（三）结构严谨，语言简洁（四）分清成绩、做法与经验（五）学会使用图表第十二单元 简
报稿一、简报稿的写作规范及例文评析（一）简报稿的主要功能（二）简报稿的基本结构（三）不同
种类简报稿例文及评析二、简报稿适应语境方法及案例评析（一）突出指导性，避免一般化（二）内
容简要，结构简明，篇幅简短（三）学会使用倒金字塔结构第十三单元 典型材料一、典型材料的写作
规范及例文评析（一）典型材料的主要功能（二）典型材料的基本结构（三）不同种类典型材料及例
文评析二、典型材料适应语境方法及案例评析（一）典型材料与总结、通讯的区别（二）善于运用典
型事例（三）灵活运用多种表达方式参考文献后记
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