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《新编公文写作与处理》从整体构思到编排体例都力求"新"、"实"。所谓"新"，一是充
分体现国家公文处理的一系列新要求、新精神。所谓"实"，是指实用、有针对性和可操
作性。

作者介绍:

目录: 第一篇 公文基础写作第一章 公文概述 第一节什么是公文 第二节公文的源流
第三节公文的特点 第四节公文的作用第二章 公文的文种 第一节公文的种类
第二节党政公文的区别 第三节行政公文的稿本第三章 公文的格式
第一节公文格式的组成 第二节公文的眉首部分 第三节公文的主体部分
第四节公文的版记部分及页码第四章 公文的行文规则 第一节公文的行文关系
第二节公文的行文方式 第三节行文规则的主要内容第五章 公文写作的准备
第一节具备良好的基本素质 第二节掌握政策领会领导意图 第三节
了解实情准备写作材料第六章 公文写作的构思 第一节什么是构思
第二节构思中的逻辑思维 第三节主旨的确立 第四节材料的选择
第五节结构的安排第七章 公文的起草与修改 第一节公文的起草 第二节语言的运用
第三节表达方式的选择 第四节公文的修改第二篇 公文文体写作第八章 行政公文
第一节命令(令) 第二节决定 第三节公告 第四节通告 第五节通知 第六节通报 第七节议案
第八节报告 第九节请示 第十节批复 第十一节意见 第十二节函
第十三节会议纪要第九章 法规、规章性公文 第一节概说 第二节条例、规定
第三节办法、规则 第四节公约、守则第十章 事务性公文 第一节概说 第二节工作计划
第三节工作总结 第四节调查报告 第五节简报 第六节述职报告 第七节讲话稿第十一章
行政复议、诉讼公文 第一节行政复议申请书 第二节行政复议答辩书
第三节行政复议决定书 第四节行政起诉状 第五节行政答辩状 第六节行政上诉状第三篇
公文处理第十二章 公文处理概述 第一节公文处理的概念与特点
第二节公文处理的任务与管理机构 第三节公文处理的原则与要求第十三章 发文处理
第一节发文处理的一般程序 第二节发文办理的内容与方法
第三节发文管理的内容与方法第十四章 收文处理 第一节收文处理的一般程序
第二节收文办理的内容与方法
第三节收文管理的内容与方法强化训练题及参考答案附录一
国家行政机关公文处理办法附录二 国家行政机关公文格式附录三
国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法涉及的几个具体问题的处理意见》
附录四 国务院公文主题词表
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