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内容概要

　　《新编党政公文写作必备全书》根据国务院关于国家公文处理办法的最新规定编写而成。
全书内容丰富，涵盖了各类党政机关公文文体的写作知识、案例范本上百余种。
为了紧跟时代特点，编委会特组织相关人员，对范例进行了全新编排，且具有时代性强、针对性强和
实用性强等特点，旨在帮助读者掌握党政机关公文写作技巧和领悟最新的政策资讯。
　　《新编党政公文写作必备全书》内容全面、规范、系统，可即学即用，能够帮助读者快速有效地
提高党政机关公文写作水平。
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书籍目录

第一编　党政机关公文写作概论第一章 公文写作基本知识第一节 公文的分类一、按公文的性质分类
二、按公文的来源分类三、按公文的行文方向分类四、按公文发送与处理的时间要求分类五、按公文
内容的机密程度分类第二节 公文的特点一、鲜明的政治性和高度的思想性二、法定的作者三、法定的
权威性和行政约束力四、特定的格式五、广泛使用性第三节 公文的作用一、领导和指导的作用二、宣
传和教育的作用三、联系和关照的作用四、依据和凭证的作用五、规范和制约的作用第四节 公文的格
式一、标题二、受文单位三、正文四、主题词五、附件六、发文单位、发文日期七、文件版头、发文
字号八、机密等级、紧急程度第五节 公文的布局一、分列小标题式二、分块式三、并列式四、章、条
、款分列式五、转发转述式第六节 公文的表达方式一、公文运用表达方式的含义二、公文运用表达方
式的作用第七节 怎样才能写好公文一、提高政策水平二、拓宽知识领域三、精通业务知识四、要有写
作基本功五、要有逻辑思维六、学以致用第八节 书面公文语体一、词语二、修辞三、语法四、节奏第
九节 公文材料的提炼一、材料的收集二、材料的鉴别三、材料的整理四、材料的条理五、材料的分析
第十节 公文的主旨一、公文主旨的含义二、公文主旨的三要素及作用第十一节 怎样起草和修改公文
一、写作前的构思二、抓住灵感三、掌握方法⋯⋯第二编 党政机关法定性公文写作第三编 党政机关
规章性公文写作第四编 党政机关事务性公文写作第五编 党政机关会议性公文写作第六编 党政机关社
交礼仪性公文写作第七编 党政机关各种活动类公文写作
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