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内容概要

本书依据权威机关颁布的公文法规，充分体现了党和国家公文法规的最新标准与精神，立足于现实工
作需要，全面、系统、准确地阐述和介绍了关于公文写作的实用知识和各类公文范例。
全书分为五章：第一章为公文写作基础理论，针对公文写作的具体环节和定义进行阐释；第二章为主
要公文文种写作格式与范例，对权威机关颁布的公文法规中明确列出的18种公文文种，从文种释义、
基本结构、写作要领方面进行详细讲解，并选用一些代表性的参考例文，供读者借鉴；第三章为其他
常用文种写作格式与范例，讲解了76种常用的应用文种；第四章为公文写作要求，重点对公文具体撰
写工作中的基本规范、谋篇布局、写作技法等进行介绍，有助于迅速提高撰写公文的能力；第五章为
公文写作相关知识，对秘书工作、党政信息工作、公文档案方面的概念进行条目式讲解。
附录收入公文写作指导性法规。
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