
第一图书网, tushu007.com
<<最新公文处理规范与实务>>

图书基本信息

书名：<<最新公文处理规范与实务>>

13位ISBN编号：9787801585271

10位ISBN编号：7801585275

出版时间：2005-2

出版时间：蓝天出版社

作者：张浩

页数：496

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<最新公文处理规范与实务>>

内容概要

本书根据国务院新的《国家行政机关公文处理办法》编写，是关于公文处理的专门阐述，其总体结构
分为三编。
第一编是公文处理概论与文种分析，介绍了公文处理的含义、公文处理的程序和基本要求、公文的分
类与文种分析。
第二编是公文格式、行文与写作规范，介绍了公文的格式规范、行文规则、公文写作常见错误及处理
和各类文种的写作规范。
第三编是公文处理规范，介绍了公文发文、收文、立卷和归档及公文管理方面的内容。
最后，还附以公文处理规范文件汇编，以供读者随时查阅。
本书在介绍和阐述公文处理规范的同时，结合了各级机关、各部门公文处理工作实际，读者不但可以
直接了解到公文处理的操作规范和具体做法，还可在日常工作时现用现查。
    本书既可作为各级机关、各部门进行公文处理的培训教材，又可以作为工作人员日常使用的办公用
书。
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编辑推荐

　　公文处理是各级机关、各部门重要的日常工作，也是一项严谨、细致的工作。
正确实施公文处理，是各级机关、各部门公文处理实现规范化、科学化的根本要求。
如何才能优质高效，求真务实地做好公文处理工作？
《最新公文处理规范与实务》一书可为您提供借鉴。
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