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内容概要

　　《公文写作》内容按实际教学要求确定，并非严格的公文写作学知识体系。
第一、二、三章为通用公文部分，第四章为与公文写作有着紧密联系的申论部分，第五章为常用经济
、礼仪文书部分。
第四、五章中的部分内容也是广义公文的一部分。
《公文写作》的编写，力求精简实用，融海关特色、通用公文知识、常用经济礼仪写作知识、基础写
作知识及申论写作知识于一体，在加强法定公文、事务文书写作训练的同时，也提高相关经济礼仪文
书及申论的写作能力。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作>>

书籍目录

第一章 海关公文概论第一节 公文简史第二节 公文概述第三节 公文的格式第四节 公文的主题第五节 公
文的材料第六节 公文的结构第七节 公文的语言第八节 公文的表达方式第九节 公文的稿本第十节 公文
处理本章小结思考与练习第二章 海关行政公文写作第一节 命令(令)第二节 决定第三节 公告第四节 通
告第五节 通知第六节 通报第七节 报告第八节 请示第九节 批复第十节 意见第十一节 函第十二节 会议
纪要本章小结思考与练习第三章 海关事务文书写作第一节 计划第二节 总结第三节 讲话稿第四节 简报
第五节 调查报告本章小结思考与练习第四章 申论简介第一节 申论概述第二节 材料阅读与概括第三节 
时事问题与对策第四节 常用写作技巧本章小结思考与练习第五章 常用经济礼仪文书写作第一节 条据
第二节 商品说明书、广告第三节 经济合同第四节 求职类信函第五节 礼仪信函第六节 礼仪致辞本章小
结思考与练习附录参考资料
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