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内容概要

　　《党政机关公文规范与材料写作（最新版）》一书共分为三编。
上编：机关公文格式规范及范例。
主要介绍规范公文格式的方式方法、公文文种格式及办文呈批（办理）表式样。
中编：机关公文写作应用及范例。
主要介绍各类公文的写作方法及范例、公文常见病误及纠错、公文处理程序及方法。
下编：机关常用材料写作概要及范例。
主要介绍机关各类常用材料的基本格式、体式、写作要领范例等。
《党政机关公文规范与材料写作（最新版）》最大的特点是：　　最新、规范2012年4月中共中央办公
厅、国务院办公厅印发《党政机关公文处理工作条例》后第一时间出版，首次实现了党政机关公文纸
型、文种、版式、格式的统一，所介绍的机关公文和材料的格式体式及范例都是按照最新标准设计编
撰及精选，有较强的权威性、参考性和可读性。
　　综合、直观全面系统叙述了党政机关公文规范及常用材料写作的各项要素、体式格式、方式方法
及相关内容，综合性较强．特别是党政机关公文的格式及范例等直接以文件形式表现．直观明了，方
便对照。
　　通俗、实用坚持理论与实践相结合，以通俗、实用为原则，与机关工作联系紧密，所编著的都是
机关工作经常使用和遇到的内容，对公文的一些“疑难杂症”有所研究突破，具有较强的参照性、操
作性和实用价值，各级机关在职干部和有志于进入机关工作的考生均可参考。
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书籍目录

上编 机关公文格式规范及范例第一节 规范公文格式的基本概念一、什么是公文格式二、为什么要规
范公文格式三、怎样规范公文格式四、公文格式有哪些构成要素五、规范公文格式有哪些基本要求本
节要点归纳第二节 规范公文格式的方式方法及范例一、关于份号范例二、关于密级和保密期限范例1
范例2二三、关于紧急程度范例1范例2（电报）四、关于各种版头及使用说明范例l（固定版头）范例2
〔办公厅（室）固定版头〕范例3（其他部门版头）范例4（联合行文版头）范例5（公函版头）范例6
（党政直属机关电报版头）范例7（业务部门通报版头）五、关于发文字号和签发人范例1范例2六、关
于标题范例1范例2范例30七、关于主送机关八、关于正义九、关于附件说明和附件十、关于发文机关
署名十一、关于成文日期十二、关于印章范例1范例2十三、关于附注范例十四、关于抄送机关十五、
关于版记十六、关于二维条码范例1范例2（翻印版记）十七、关于页码十八、关于公文纸型十九、关
于正文部分字体、字号及排版要求二十、关于数字层次排列二十一、关于特殊情况说明二十二、关于
退文制度本节要点归纳第三节 公文格式及办文呈批（办理）表式样一、公文格式式样应遵循的原则中
编 机关公文写作应用级范例下编 机关常用材料写作概要及范例
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