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内容概要

公文写作是办公室人员的一项重要工作，同时也是做好文书工作的重要体现。
为了提高办公室人员的公文写作能力和工作效率，并使其能
够正确运用各类公文写作文体，我们特编写了《最新公文写作速成》一书。

本书根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文处理办法》编写。
全书集通俗性和实用性于一体，在体例安排上层次分明，详细介绍
了公文写作基本知识、法定公文写作、规章性公文?作、事务性公文写作、会议公文写作、交际公文写
作等內容。
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章节摘录

　　第二节 公文的特点　　公用文书和其他实用文体比较，具有四个明显的特点。
　　1.鲜明的政治性和高度的思想性　　公文是国家各级政权机关、各企事业、各组织机构的指挥意
图、行动意图的系统记录，直接反映国家政权、单位、组织的政治意向和根本利益。
因此，公文的政治性质，取决于国家的政治性质。
我国是人民民主专政的社会主义国家，我国公用文书有鲜明的政治性和高度的思想性，集中体现在为
广大人民群众的根本利益服务，为发展社会主义事业服务，为提高工作效率服务上。
　　2.法定的作者　　公文体现着国家及各级组织、单位的管理职能，因此必须由法定的作者在法定
范围内行使职权时制定和颁发。
所谓法定作者，是指依法成立并能以自己的名义行使权力和担负义务的组织。
各级党政机关、社会团体、企事业单位都是合法存在的法定作者。
　　3.法定的权威性和行政约束力　　公文是法定作者在法定范围内行使职权制定和发布的，代表着
制发机关的法定权威，因此，公文特别是下行公文，就更具有法定的权威性，有着行政领导和行政指
挥的作用。
公文的这一特点，是任何其他文字材料都不具备的。
尊重公文的权威性，承认它的行政约束力，是保证党和国家及各级组织和单位的方针、政策、规章制
度、计划等得以顺利贯彻执行的重要前提。
　　4.特定的格式　　公文是国家及各级组织、单位发挥管理职能的书面工具，国家规定了统一的公
文格式及严格的行文规范，写作中要注意严谨，不能随心所欲。
　　5.广泛使用性　　与其他实用文相比，公文没有专业特性，因此不分行业和地区，所有机关、团
体、单位都能使用，也都要使用，是目前使用范围最广的一类文体。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《最新公文写作速成》是公文写作最佳参考书。
　　公文写作基本知识，法定公文写作，规章性公文写作，事务性公文写作，会议公文写作，交际公
文写作。
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