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内容概要

本书详细介绍了机关公文的性质、特点、作用，公文的种类、格式，公文的行文规则及生效条件；机
关公文的主题、材料、结构、语言等要素；行政公文中命令、议案、决定、指示、通告、报告等的撰
写；机关事务文件中调查报告、计划、简报、总结等的撰写；规约性文件的撰写；机关公文的办理等
内容。
重点讲述了公文的基本理论、基础知识和主要文种的基本写法，内容深入浅出，通俗易懂，既有一定
的理论性，又有很强的实用性。

本书本着针对性和可操作性的原则，坚持理论联系实际，本书适合于各级机关干部阅读、使用，也可
作为从事文秘工作人员及大专、中专、职业高中文秘专业的参考书。
本书由舒雪冬、李熙利编著。
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编辑推荐

　　机关公文是行政管理的重要工具之一，机关公文写作能力是机关工作人员必备的基本功。
编写《机关公文写作一本通（最新修订版）》旨在提高机关工作人员的公文写作能力，从而达到工作
效率和管理水平的提高，促进公文写作的规范化、制度化。
本书可读性强，适应面广，博采众长，推陈出新，是您难得的公文写作助手。
可作为国家公务员，特别是办公室文秘人员公文写作的培训教材和实用工具书，也可供其他机关工作
人员、企事业单位文秘工作者阅读参考。
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