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《新编公务员实用写作》

内容概要

公务员承担着各机关、机构大量的文牍工作，这些工作完成的如何，直接关系到治理国家、管理社会
的效果，本书正是为适应广大公务员实际工作的需要而编写。本书共23章，从公务员写作的特点、文
风要求、表达方式、修辞运用、内容安排以及具体文书的写作，如公务文书、礼仪文书、日常应用文
书、法律、经济文书、常用行政文书等方面进行讲解，并给读者提供“应该怎样写”的范例，以便迅
速掌握撰写应用文章的要领，尽快提高写作水平。本书具有较强的实用性。
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《新编公务员实用写作》

书籍目录

第一编　行政公文第1章 命令、决定◎命令◎公布令◎行政令◎通令◎指令◎决定◎处置性决定◎公
布性决定◎部署性决定第2章 公告、通告◎公告◎通告第3章 通知、通报◎一般性通知◎批示性通知◎
指示性通知◎紧急通知◎通报◎情况通报◎批评通报第4章 议案、会议纪要◎议案◎会议纪要第5章 报
告、请示◎报告◎请示◎求准性请示◎解答性请示◎批转性请示第6章 批复、意见、公函◎直接批复
◎转发性批复◎意见◎公函第二编通用公文第7章 公报、章 程◎公报◎新闻公报◎会议公报◎统计公
报◎章程第8章 条例、大事记◎条例◎大事记第9章 简报、调查报告◎简报◎典型经验调查报告◎重大
问题调查报告第lO章 计划、规划、方案、总结◎计划◎规划◎方案◎总结第11章 制度、规定、办法、
细则、规则◎制度◎规定◎办法◎细则◎规则第12章 规程、守则、须知、公约◎规程◎守则◎须知◎
公约第三编专用文书第13章 社交文书⋯⋯
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