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内容概要

第四版针对原书的不足，主要作了如下几方面的修订：一是对国务院《国家行政机关公文处理办法》
关于各文种使用的规定作出更详尽的解释，以期学习公文写作者对在什么情况下使用什么文种有更准
确的把握；二是对公文的格式作了更严格详尽的说明；三是引用了一些更符合教学使用的公文例子。
此外，对个别章节的教学思路也作了修改，以使教材表达更准确明快。
为使大家更好地理解公文格式，本次修订还增加了附录三《中华人民共和国国家标准国家行政机关公
文格式》。
需要强调的是，学习者在学习公文中，对于各文种的使用范围、公文格式及其写作规范的掌握都要精
细，按国家标准，其要求都是十分严格的。
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