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内容概要

您想跻身于国家公务员的行列而展示自身的价值吗?您想做一个合格的机关，团体和企事业单位的文职
人员而不被岗位所淘汰吗?您想掌握公文写作基本功和过硬本领而成为一个名副其实的文秘专业干部或
研究人员吗?您想熟知公文并把好公文关而做一个称职的、高水平的领导干部或管理人员吗?那么，请
阅读此书!
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作者简介

栾照钧，中国公文学研究所研究员、中国公文写作研究会理事、中国秘书科学联盟常务理事、《秘书
》杂志特约撰稿人，高等院校兼职教授。
曾长期担任党政机关秘书、办公室主任和县级单位领导及新闻记者，我国首批晋升的高级政工师；在
全国各级、各类媒体发表各种文章500余篇，学术
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书籍目录

题词序言一部指导公文写作实践和促进公文学研究事业发展的力作——简评栾照钧的《公文病误矫正
指南》读者来信选录之一（切磋交流）读者来信选录之二（认同激励）读者来信选录之三（信任咨询
）原版前言新版前言原版说明新版说明引论第一编 公文病误系统剖解　一、文种运用方面问题　　（
一）广义公文不分　　（二）法定公文不分　二、行文关系方面问题　　（一）党政不分　　（二）
随意请报　　（三）乱抄滥送　　（四）违规行文　三、公文格式方面问题　　（一）项目缺失　　
（二）位置不当　　（三）版式混乱　　（四）附赘悬疣　　（五）首尾不符　四、标注规范方面问
题　　（一）操作规范不明　　（二）病误主要类型　五、发文字号方面问题　　（一）要素不全　
　（二）代字不明　　（三）代字繁杂　　（四）衔接不妥　　（五）乱加赘字　　（六）错用“发
”“字”　　（七）次序颠倒　　（八）年份简写　　（九）括号错讹　　（十）序号奇特　　（十
一）汉字标识　　（十二）序号重叠　　（十三）序号断条　　（十四）一文多号　六、公文标题方
面问题　　（一）成分残缺不全　　（二）文种不伦不类　　（三）事由繁简失当　　（四）不合语
法规范　　（五）“关于”使用不当　　（六）缺少必要虚词　　（七）乱用标点符号　　（八）主
副标题并用　　（九）事由正文不符　　（十）“两转”印发错用　　（十一）文字排列欠妥　　（
十二）简称不合要求　七、公文内容方面问题　　（一）照抄照转重复徒劳　　（二）文牍主义小题
大作　　（三）明知故请矛盾上交　　（四）贫乏繁杂材料虚假　　（五）面面俱到离题万里　　（
六）一文多事节外生枝　　（七）不切实际无的放矢　　（八）主旨不明态度暧昧　　（九）政策不
符观点有误　　（十）规定笼统含糊其辞　　（十一）相悖扯皮执行不一　八、正文结构方面问题　
　（一）层次不清段落不明　　（二）转换突然互不关照　　（三）开头不简结尾无力　　（四）拘
囿一格文种不合　九、表达方式方面问题　　（一）叙述说明不得要领　　（二）描写抒情语不得体
　　（三）空发议论言之无物　　（四）穿靴戴帽八股陈调　十、语言文字方面问题　　（一）语法
毛病　　（二）修辞不当　　（三）逻辑错误　　（四）错字别字　　（五）乱用标点　十一、印制
质量方面问题第二编 公文病误实例评改　一、对公文标题和语言文字等方面病误的集中评改　　（一
）公文标题方面病误实例评改　　（二）语言文字方面病误实例评改　二、对法定公文和个别常用公
文的综合评改　　（一）法定公文实例评改　　（二）个别常用公文实例评改第三编 公文病误成因分
析　一、历史因素　　（一）从新中国早期公文看发展变化　　（二）从新中国各时期公文标题看发
展变化　　（三）从新中国各时期公文种类看发展变化　　（四）从公文标题存在的问题看延续性影
响　　（五）从发文字号的发展变化和存在问题看延续性影响　二、现实客观因素　　（一）公文写
作书籍中的错误的广泛性影响　　（二）上级机关不规范公文的直接性影响　　（三）不讲祖国语言
纯洁的倾向的社会性影响　　（四）机构和体制等方面弊端的消极性影响　　（五）规定和执行不一
的党、政、军、法等公文的交叉性影响　三、现实主观因素　　（一）官僚主义严重的领导干部的决
定性影响　　（二）文秘人员素质状况的根本性影响第四编 公文病误理论研究　一、学术论文选录　
　（一）函怎样代行请示、批复和通知之责——关于函的正确行文　　（二）函的规范使用之理论与
实践释疑　　（三）当务之急——纠正公文写作书中有关函的错误阐释　　（四）转文性通知标题文
种省略不当和重复使用之矫正　　（五）转发性通知标题病误分析及矫正对策　　（六）公文病误矫
正理论与实践初探　二、法规修改建议　　（一）对《国家行政机关公文处理办法》的修改建议　　
（二）对《中国共产党机关公文处理条例》的修改建议　　（三）对《人大机关公文处理办法》的修
改建议　　（四）对《人民法院公文处理办法》的修改建议　　（五）对《国家行政机关公文格式》
的修改建议　三、实用图表荟萃　　（一）公文病误分类和具体表现索引一览表　　（二）公文语法
、修辞和逻辑方面病误具体表现索引一览表　　（三）标点符号使用方面病误一览表　　（四）新中
国法定公文种类沿革表　　（五）新中国各时期法定公文文种适用范围比照表　　（六）函与报告、
请示、批复主要区别及错用文种一览表　　（七）新中国各时期对公文标题规定一览表　　（八）国
家行政机关公文排版规格及标识规则一览表附录　（一）中国共产党机关公文处理条例　（二）国家
行政机关公文处理办法　（三）国家行政机关公文格式　（四）国务院办公厅关于实施《国家行政机
关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见　（五）国务院公文主题词表　（六）标点符号用
法（中华人民共和国国家标准）原版后记新版后记
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