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内容概要

　　《常用公文写作方法与技巧》从公务活动基本知识入手，着重介绍公文的写作方法与技巧，为公
务人员从事公文写作奠定基础。
自从你走进公务人员队伍的那一天起，你就与公务活动和公文结下了不解之缘。
在日常工作中，你可能受领导之命起草会议通知或工作报告；或根据某机关询问事项提笔予以答复；
也可能在参加会议时讨论一项《规定》的初稿；或将数不清的公文材料登记整理归档保存。
总之，在工作岗位上，你的所作所为都可以称为公务活动，这些活动大都离不开公文。
因为，公文是党政机关、企事业单位管理公务活动，实现管理职能的重要工具。
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第一章 认识公务活动与公文第一节 公务活动一、公务活动的特点二、公务信息的沟通第二节 公文的
特征与功能一、公文的基本特征二、公文的重要功能第三节 公文的分类与文种一、公文的分类二、党
政机关公文文种及用途三、正确选用公文文种的意义与规则第四节 公文的体式与稿本一、公文体式的
含义与构成要素二、公文的不同稿本第二章 公文写作概述第一节 公文写作的目的一、实现社会组织
管理职能二、辅助各级领导科学决策三、对外展现社会组织的形象四、为提高工作效率和质量创造条
件第二节 公文写作
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