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内容概要

本书是中国公文写作研究会精品公文图书系列中的一种，是一部以公文写作与公文处理诸多问题进行
答疑解惑的著作。
全书分为上篇：公文基本常识解疑；中篇：公文写作要求解疑；下篇：公文处理规范解疑。
书中所列的500个题目，均是作者在长期的研究和讲学实践中积累的，是与广大公文工作者及教学人员
广泛接触和交流中的经验总结。
这些题目反映反问题源自公文处理工作的第一线，有很强的代表性，独具“安例典型生动，解答权威
规范”特色。
读者通过阅读本书，能全面掌握公文写作中的规范与技巧，了解公文处理实践中的热点、焦点和难点
问题，进而成为公文写作与公文处理高手。
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书籍目录

前言上篇 公文基本常识解疑　1.什么上公文？
　2.公文的特定含义是什么？
　3.公文的特征是什么？
　4.公文如何分类？
　5.我国的公文起源及历代发展状况是怎样的？
　6.我国历史上主要有哪些公文处理制度？
　7.公文具有什么性质？
　8.公文具有什么作用？
　9.文书、公文、文件三个概念有什么异同？
　10.公文的语体特征是什么？
　11.什么是公文的“时效性”？
　12.什么是公文的“强制性”？
　13.什么是公文的“程式性”？
　14.什么是公文的“真实性”？
　15.什么是公文的“实用性”？
　16.什么是公文“稿本”？
　17.什么是公文“文种”？
　18.“文种”具有什么作用？
　19.怎样确定和使用“文种”？
　20.怎样辨析“近似文种”？
　21.“文种”相互之间的关系是什么？
　22.什么是“命令（令）”？
〔例文〕中华人民共和国主席令　23.什么是“决定”？
〔例文〕中共中央国务院中央军委关于授予费俊龙、聂海胜“英雄航天员”荣誉称号。
　24.什么是“决议”？
〔例文〕第十届全国人民代表大会第四次会议关于政府工作报告的决议　25.什么是“指示”？
〔例文〕中共中央、国务院关于防御大洪水的紧急指示　26.什么是”议案？
〔例文〕市人民政府关于提请审议废止《市城市流浪乞讨人员收容遣送规定》的议案　27.什么是“意
见”？
〔例文〕中共中央办公厅、国务院院办室厅关于进一步加强农村文化建设的意见　28.什么是“公报”
？
〔例文〕中国共产党第十六届中央委员会第四次全体会议报　29.什么是“通知”？
〔例文〕中共中央关于印发《中国共产党纪律处分条例》的通知　30.什么是“通报”？
〔例文〕国务院关于克服官僚主义进一步转变工作作风提高办事效率有关问题的通告　31.什么是“公
告”？
〔例文〕中华人民共和国中央人民政府公告　32.什么是“通告”？
〔例文〕中国共党中央纪律检查委员会关于严肃党纪，杜绝“关系户”不正之风的通告　33.什么是“
条例”？
〔例文〕党政领导干部选拔作用工作条例　34.什么是“规定”？
〔例文〕海洋石油公司机动车辆安全和管理规定　35.什么是“办法”？
〔例文〕铁路运输安全设备生产企业认定办法　36.什么是“章程”？
　37.什么是“报告”？
　　38.什么是“请示”？
　〔例文〕关于我镇旱灾情况的报告　39.什么是“批复”？
　〔例文〕县镇人民政府关于要求核减棠棣村耕地计税面积的请求　40.什么是“会议纪要”？
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　〔例文〕关于改革北京、太原铁路局管理体制的会议纪要　41.什么是“函”？
　⋯⋯中篇　公文写作要求解疑下篇　公文处理规范解疑附录
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