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内容概要

本书共分为公文的基本情况、公文的写作要领、公文的常见问题及修改三章，主要内容包括：公文种
类及其适用范围、几组容易用错的公文等。
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作者简介

王永鉴，男，1955年12月生。
先后毕业于南京大学中文系、复旦大学法学院，法学硕士，长期在上海市政府机关从事文字工作，为
全市公务员初任培训、军转干部培训主讲老师之一，多次应邀在浦东干部学院、上海市委党校等单位
授课，曾参与编著《机关应用文写作》、《上海市新录用公务员初任培训教材》等，并被上海市语言
文字委员会聘任为上海市公共场所语言文字应用监测专家。
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