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内容概要

由邱向国编著的《机关公文写作》简化文体理论阐述，立足应用。
编写中围绕“应用”，突出“精”“专”“少”三个字。
但简化不是减掉，而是合理选择知识点，抓准最基本的理论和知识点，以“是什么”、“做什么”和
“怎么做”为体例。
引进职场公文实际写作的程序方式，直接为生产、管理和服务第一线的文秘工作人员提供服务。
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书籍目录

总序
第一章　指挥类公文
　第一节　命令（令）
　　一、命令（令）的含义
　　二、命令（令）的特点
　　三、命令（令）的分类
　　四、命令（令）的写作
　　五、命令（令）写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第二节　决议
　　一、决议的含义
　　二、决议的特点
　　三、决议的分类
　　四、决议的写作
　　五、决议写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第三节　决定
　　一、决定的含义
　　二、决定的特点
　　三、决定的分类
　　四、决定的写作
　　五、决定写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第四节　指示
　　一、指示的含义
　　二、指示的特点
　　三、指示的分类
　　四、指示的写作
　　五、指示写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第五节　批复
　　一、批复的含义
　　二、批复的特点
　　三、批复的分类
　　四、批复的写作
　　五、批复写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第六节　通知
　　一、通知的含义
　　二、通知的特点
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　　三、通知的分类
　　四、通知的写作
　　五、通知写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
第二章　报请类公文
　第一节　报告
　　一、报告的含义
　　二、报告的特点
　　三、报告的分类
　　四、报告的写作
　　五、报告写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第二节　请示
　　一、请示的含义
　　二、请示的特点
　　三、请示的分类
　　四、请示的写作
　　五、请示写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第三节　议案
　　一、议案的含义
　　二、议案的特点
　　三、议案的分类
　　四、议案的写作
　　五、议案写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
第三章　告晓类公文
　第一节　公报
　　一、公报的含义
　　二、公报的特点
　　三、公报的分类
　　四、公报的写作
　　五、公报写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕，
　第二节　公告
　　一、公告的含义
　　二、公告的特点
　　三、公告的分类
　　四、公告的写作
　　五、公告写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
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　第三节　通告
　　一、通告的含义
　　二、通告的特点
　　三、通告的分类
　　四、通告的写作
　　五、通告写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第四节　通报
　　一、通报的含义
　　二、通报的特点
　　三、通报的分类
　　四、通报的写作
　　五、通报写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第五节　意见
　　一、意见的含义
　　二、意见的特点
　　三、意见的分类
　　四、意见的写作
　　五、意见写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
第四章　规范类公文
　第一节　条例
　　一、条例的含义
　　二、条例的特点
　　三、条例的分类
　　四、条例的写作
　　五、条例写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第二节　规定
　　一、规定的含义
　　二、规定的特点
　　三、规定的分类
　　四、规定的写作
　　五、规定写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
第五章　记录类公文
　第一节　函
　　一、函的含义
　　二、函的特点
　　三、函的分类
　　四、函的写作
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　　五、函写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
　第二节　会议纪要
　　一、会议纪要的含义
　　二、会议纪要的特点
　　三、会议纪要的分类
　　四、会议纪要的写作
　　五、会议纪要写作注意事项
　　范文赏析
　　病文指瑕
后记
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