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内容概要

内容提要无论是政府机关、企事业单位、社会团体、科研院所等组织机构的上情下达、情况呈报，还
是单位或部门内部间的工作交流，都需要标准规范的公文作为载体。
本书共分上中下三篇，并从事务性公文、经济科技类公文及行政公文三方面进行分类，自成体例又各
有侧重，有利于不同行业、不同领域的管理人员和文秘工作人员根据自己的工作特点加以选择。
本书对不同公文类别的文体内涵、特点、写法、应用范围进行了清晰而明确的阐述，并有针对性地列
举了常见的五十多个公文类别、两百余篇堪称经典的范例。
无论是作为快速掌握写作要领、套用写作模板的参考用书，还是作为全面提高业务水平的进阶用书，
都具有极强的借鉴意义和使用价值。
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共和国国务院令 第二章 议案万能模板 【经典范例】范例一 人大议案 范例二 国务院议案 第三章 决定
万能模板 【经典范例】范例一 人大常委会决定 范例二 某省委决定 第四章 指示万能模板 【经典范例
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区级有关部门卫生工作会议通知 范例四 关于各区、县建委，有关单位建设工程计取和    发放高温补贴
费用的通知 范例五 关于某社区开展重阳节敬老活动的通知 第八章 通报万能模板 【经典范例】范例一 
监察部对外经济贸易部的通报 范例二 某省部委关于某行政官员挪用经费的批评性通报 范例三 某市、
区政府关于表彰计划生育先进集体和    先进工作者的通报 范例四 某市、区关于书刊市场检查情况的通
报 第九章 报告万能模板 【经典范例】范例一 某区人民政府关于报送环境卫生工作计划的报告 范例二 
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某市化学厂的检查报告 范例三 某学校预算政府采购申请报告 第十章 请示万能模板 【经典范例】范例
一 关于召开某区政协九届五次会议的请示 范例二 关于组织市委办、市政府办有关人员干部    赴××
等地考察的请示 范例三 关于保留某银行某县支行的请示 范例四 关于某市某区农村信用合作联社开业
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典范例】范例一 ××市××区第×届委员会提案 范例二 某政协委员提案答复 范例三 取消某市区公园
门票，还绿于市民的提案 范例四 ××铜业公司第×次职工代表大会提案 第十四章 证明信万能模板 【
经典范例】范例一 关于某市部门身份证明使用的证明信 范例二 关于某市百货公司某事务的证明信 范
例三 关于某企业某单位作为证件使用的证明信 范例四 作为个人档案材料存入档案的证明信 第十五章 
介绍信万能模板 【经典范例】范例一 某市、区不带存根的印刷介绍信 范例二 某市、区带存根的印刷
介绍信 范例三 某地方企业填写式的介绍信 范例四 某公司书写式的介绍信 第十六章 会议纪要万能模板
【经典范例】范例一 某市人民政府办公会议纪要 范例二 关于某区人民政府发展第三产业现场办公会
纪要 范例三 某区民防建设工作会议纪要 范例四 某物理学会第三届学术交流会会议纪要
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章节摘录

　　第三章 规划　　规划是一种长远的、带有发展性的计划。
用于对一个地区、一项事业或某项需要较长时期才能完成的工作，提出在若干年内的全局性部署，制
定出发展远景和总体目标，并划分实现计划的阶段与步骤。
规划反映的时间较长，范围较广，内容比较全面。
有了规划，便于统筹全局工作与明确工作方向，并能够激励人们的工作热情。
规划按时间分类，有长期规划，短期规划；按范围分类，有国家规划，地区规划，单位规划；按内容
分类，有生产规划，建设规划，学习规划，工作规划。
　　万能模板　　规划的结构，通常由标题、正文和日期三部分组成。
标题。
由制订规划单位、规划期限和规划名称组成。
如果是初稿、草案或讨论稿，可在标题后面或标题下面正中位置，加括号注明。
　　正文。
包括前言、主体、结尾。
正文的前言，交代制订规划的目的、指导思想和主要依据等。
要求简明扼要。
正文的主体，是规划的中心部分，这一部分要写清规划的概况（即要达到的目标和具体要求）和措施
要点。
　　正文的结尾，通常是展望前景、提出要求或发出号召，要写得富有鼓动性和感召力。
有的规划在写完规划的概况和措施要点后就收束全文，可以不再另写结尾。
　　日期。
在正文的右下方注明制订规划的年、月、日。
但若规划制订单位已在标题中出现过，这里就不必再写。
规划与计划比较，在写作方法上类似。
区别主要是，规划的内容比较原则和概括，不像计划那样具体。
写规划，要根据客观实际确定规划目标，要有科学的预见；制订规划，要收集和掌握全面可靠的资料
，充分吸收有关专业人员的意见，反复论证所确定的各项指标与措施，使之具有可行性。
有的规划，还需要经过几次修改才能定稿。
经典范例　　【范例一】　　某林业局林业“十二五”发展规划　　林业生态工程建设是一项功在当
代、利在千秋的事业。
在2011—2015年的“十二五”林业发展规划中，要认真贯彻落实党的十七大精神，全面落实科学发展
观，坚持“严格保护、积极发展、科学经营、持续利用”的方针，以保护和增加林草植被为目标，以
退耕还林、封山育林等林业生态工程建设为中心，以城镇、通道、村庄绿化为重点，为把××建设成
生态宜居坝上中心城市，特制订本规划。
　　一、指导思想　　认真贯彻落实党的十七大精神，全面落实科学发展观，以把××建成生态宜居
坝上中心城市为目标，以结构调整为主线，以保护和改善生态环境为重点，深化改革分类经营、分区
实施，依靠科技创新和体制创新，加强林业产业化建设，推进林业科学发展，促进林业增效、农民增
收，为把××建设成山、水、草、林、园为一体的生态宜人坝上中心城市作出更大贡献。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《公文写作全书》看点　　1．讲理论要言不烦，举范例全面翔实。
　　2．吸收了公文写作领域最新的研究成果，公文写作体系完整。
　　3．在公文的适用范围上，注重对相近文种的使用范围、使用对象加以区分，能够让大家在起草
公文及文书时避免误选文种。
　　4．在写作要点介绍上，注重介绍文种的基本格式，先写什么，再写什么，让人一目了然，规范
而实用。
　　5．在范例选择上，充分考虑到不同层次、不同领域读者的需要，做到了同一文种每一个小项都
有一则例文，每一个层次都有一则例文。
所选的例文既注重规范、注重经典，又注重与时俱进。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作全书>>

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 8


