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内容概要

　　公文写作包括公文的起草和修改，既是军队机关一项经常性的工作，也是机关工作中的重点和难
点。
《最新军队和武警机关公文写作与处理（升级版）》在介绍公文基本特点和规范格式的基础上，用较
长的篇幅详细介绍了所有正式公文和常用非正式公文的特点、结构、写作方法和写作要求，并介绍了
公文的常用修改方式和方法。
《最新军队和武警机关公文写作与处理（升级版）》还精选了40篇例文，以便使大家在写作中有所参
照。
　　《最新军队和武警机关公文写作与处理（升级版）》以《中国人民解放军机关公文处理条例》等
文件为依据，概述了公文处理主要环节的基本内容和要求，包括公文的印发规定、公文的收文办理和
立卷归档的工作程序及方法等，目的是为机关干部提供公文处理的基本依据。
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书籍目录

第一编 公文概述一、公文的产生二、公文的发展三、公文的含义四、公文的特点（一）鲜明的政治性
（二）法定的权威性（三）体式的规范性（四）严格的机密性（五）很高的时效性（六）发布者的特
定性五、公文的作用（一）法规作用（二）宣传教育作用（三）沟通信息作用（四）协调工作作用（
五）处办事务作用（六）依据凭证作用（七）记载历史作用六、公文的种类（一）按照公文的内容和
作用分类（二）按照公文的性质和写作特点分类七、公文的格式（一）眉首格式（二）主体格式（三
）版记格式八、公文的主题（一）公文主题的概念和作用（二）公文主题的要求（三）公文主题的提
炼九、公文的材料（一）公文材料的概念和作用（二）公文选材的要求（三）公文材料的搜集十、公
文的语言（一）公文的语言特色（二）公文的语言要求（三）公文的常用术语（四）公文中名称、时
间、数字的表述十一、公文的写作要求（一）迅速及时（二）准确细致（三）简明易懂（四）切实保
密第二编 公文写作第一章 正式公文的起草第二章 非正式公文的起草第三章 公文的审核与修改第三编 
公文处理第四章 公文的印发第五章 收文办理和立卷归档第四编 公文法规中国人民解放军机关公文处
理条例军队机关公文格式军事文献主题词标引通则军队机关公文主题词标引规则电子文件归档与管理
规范中华人民共和国国家标准标点符号用法中华人民共和国国家标准出版物上数字用法的规定校对符
号及其用法
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