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内容简介 

要想写出精美的公文，不仅要讲究写作技法的高超，而且要注重格式的规范。一份公文，在内容写法上无可挑剔，但在行文格式上不规范，也会大大妨碍公文的专业性及其效用。

本书并不盲目追求全面覆盖，而是挑选了公务工作中基层接触机会多、使用率高的文种，从公文写作、讲稿撰写、活动策划三个维度，全面系统地讲述了公文的定义和作用、公文种类、公文格式、行文规则、

讲稿的特征与类型、撰写技巧，以及活动策划的准备工作、实施技巧等，并提供了大量经典范例，希望帮助读者真正做到文以致用，快速、有效地提高公文写作水平。

这是一本指导性与实用性很强的工具书，适合企事业单位工作人员，尤其是办公室文秘、行政人员等阅读和使用，也可供高校相关专业的师生参考。

相关内容部分预览
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附　公文写作常用词句　．237

事业单位考试公文写作考哪些内容？

事业单位考试的公文写作跟公务员的考试的申论是不一样的！

常考公文有法定公文：

1意见(适用于对重要问题提出见解和处理办法)、

2通知（适用于发布、传达要求下级机关执行和有关单位周知或者执行的事项，批转、转发公文）、

3通报（适用于表彰先进、批评错误、传达重要精神和告知重要情况）、

4报告(适用于向上级机关汇报工作、反映情况，回复上级机关的询问)、

5请示(适用于向上级机关请求指示、批准)、

6批复适用于答复下级机关请示事项、

7函适用于不相隶属机关之间商洽工作、询问和答复问题、请求批准和答复审批事项。

非法定公文：讲话稿、发言稿；倡议书、宣传稿、 调查问卷、活动方案

基本格式

标题（必写）：发文机关+关于+内容+文种

称谓：主送机关、发文对象

正文（必写）：事件过程、原因、对策等。

落款和日期：发文机关+日期（右下角，阿拉伯数字）

真题练习

例1

A市某局获知市人社局将于4月中旬举办公文写作培训班，决定派王某和赵某两位骨干参加培训学习，拟向市人社局询问是否能参加等相关情况，为此，请你向市人社局拟写一份公文。

要求：

不标注眉首、版记项目，其余格式正确，用完全式标题；

内容全面、具体，材料中未指明的自行设计内容；

成文日期自拟，但不能用“XX”代替。

参考答案

关于我局人员参加人社局公文写作培训班相关事宜的函

A市人社局：

在中央“走基层、转作风、改文风”的号召下，我局为加强基层公务人员的素质建设，将公文写作作为提升人员素质的重要内容。

近闻贵局将于4月中旬举办公文写作培训班，为了提升我局人员的写作水平，特优选出王某和赵某两位业务骨干参加培训学习，希望通过他们的学习带动我局整体公文写作水平的提升。

这次培训对参加人员的岗位、入职时间、年龄等是否有要求，如有，我们会及时调整人员，以免耽误这次培训活动的正常开展。

我局已将拟参加培训人员的情况上报，能否参加，敬请回复。

A市某局

2014年4月10日

例2

2015年5月洪水泛滥，宁江县第一中学的图书馆四万多册图书被淹，旧的学生宿舍楼和教学楼各倒塌一栋，三个车棚被冲毁。在抢险过程中，无人员伤亡，计算机房、多媒体教室等重要设施未受到损失。

洪水过后，宁江县第一中学请求宁江县教育局拨款80万元，重建教学楼、宿舍楼，以确保下学期教学工作尽快恢复正常。

请你根据上述材料，代拟一份请示。

要求：

1. 格式上应有标题、主送机关、正文、成文日期等。

2. 内容上应符合请示的要求。

3. 结构层次清楚，语言通顺。

参考答案

宁江县第一中学

关于拨款重建教学楼、宿舍楼的请示

宁江县教育局：

2015年5月，我县遭受特大洪灾。洪水泛滥，致使我校图书馆四万多册图书被淹，旧的学生宿舍和教学楼各倒塌一栋，三个车棚被冲毁。所幸在抢险过程中，无人员伤亡，计算机房、多媒体教室等重要设施未受到损失。

我校拟决定在倒塌的两座楼原址上重建学生宿舍楼和教学楼，工程预算80万元（明细见附件）。现请求拨款80万元，作为重建教学楼、宿舍楼的资金，以确保下学期教学工作尽快恢复正常。

妥否，请批示。

附件：

1.学生宿舍楼工程预算明细

2.教学楼工程预算明细

宁江县第一中学

2015年5月×日

例3：通知

XX市人民政府制定了《XX市市容管理试行办法》，现准备将该办法印发给各区、县人民政府，市直各委、办、局，并中直、省直各在市单位，请你根据上述内容，拟写一份正确的公文。

XX市人民政府关于印发《XX市市容管理试行办法》的通知

各区、县人民政府，市直各委、办、局，中直、省直各在市单位：

《XX市市容管理试行办法》已经由市人民政府研究通过，现印发给你们，请认真组织实施。

附：《XX市市容管理试行办法》

XX市人民政府

2017年X月X日

上面这些格式一定要背熟悉来，考试的时候能够用，更多事业单位考试经验技巧，欢迎咨询哦！

企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划pdf截图

[image: 企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划电子书下载-企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划pdf完整免费版插图(9)][image: 企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划电子书下载-企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划pdf完整免费版插图(10)][image: 企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划电子书下载-企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划pdf完整免费版插图(11)][image: 企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划电子书下载-企事业单位公文写作·讲稿撰写·活动策划pdf完整免费版插图(12)]


暂无相关文章




          


          
                  公文写作
              

    
    
    
  相关推荐
	
                  
                    [image: 从入门到写出畅销小说套装6册-后浪创意写作教室套装全6册高期文字版]

                    
                      从入门到写出畅销小说套装6册-后浪创意写作教室套装全6册高期文字版

                      

                    

                  
                
	
                  
                    [image: 营销：人人都需要的一门课pdf下载高清版]

                    
                      营销：人人都需要的一门课pdf下载高清版

                      

                    

                  
                
	
                  
                    [image: 何凯文绝对考场最后六套卷下载-21考研英语绝对考场最后六套卷pdf免费版]

                    
                      何凯文绝对考场最后六套卷下载-21考研英语绝对考场最后六套卷pdf免费版

                      

                    

                  
                
	
                  
                    [image: 古诗课史杰鹏豆瓣免费阅读-古诗课史杰鹏PDF电子版全文下载完整版]

                    
                      古诗课史杰鹏豆瓣免费阅读-古诗课史杰鹏PDF电子版全文下载完整版

                      

                    

                  
                
	
                  
                    [image: 五四学制五年级语文课本下册-五四学制语文五年级下册电子课本]

                    
                      五四学制五年级语文课本下册-五四学制语文五年级下册电子课本

                      

                    

                  
                


        
      评分及评论

      
        
                      
              无用户评分

            

          
          
            
              
              
            
            
              
              
            
            
              
              
            
            
              
              
            
            
              
              
            

                          来评个分数吧

                      

        

        
          	
                5 分

                
                  
                

                0

              
	
                4 分

                
                  
                

                0

              
	
                3 分

                
                  
                

                0

              
	
                2 分

                
                  
                

                0

              
	
                1 分

                
                  
                

                0

              


        

      

    


    

	Comments

	
	
			
		 取消回复

                
         

                
         

                
         
 在此浏览器中保存我的显示名称、邮箱地址和网站地址，以便下次评论时使用。

提交 



	

		


	
    
      
        
        
    热门排行
	
            
              [image: 八年级语文下册电子课本下载-初中语文八年级下册人教版]

              
                  八年级语文下册电子课本下载-初中语文八年级下册人教版

                  作者: 

                  

              

            
          
	
            
              [image: 七年级语文下册电子书-语文七年级下册人教版]

              
                  七年级语文下册电子书-语文七年级下册人教版

                  作者: 

                  

              

            
          
	
            
              [image: 人教版三年级语文下册电子课本]

              
                  人教版三年级语文下册电子课本

                  作者: 

                  

              

            
          
	
            
              [image: 八年级物理下册电子版下载-物理八年级下册电子书人教版]

              
                  八年级物理下册电子版下载-物理八年级下册电子书人教版

                  作者: 

                  

              

            
          
	
            
              [image: 七年级道德与法治下册电子课本-道德与法治七年级下册电子书]

              
                  七年级道德与法治下册电子课本-道德与法治七年级下册电子书

                  作者: 

                  

              

            
          


        
              

    

  









  
  
    
      
              
          © 2024 pdfzyk        

                    湘ICP备20013579号
                


    
      
      
        	计算机类
	学习教育
	励志职场
	心理学科
	经济管理
	医学养生
	历史文化
	文学小说
	生活百科
	社会科学

      
      












  
    

          
        
                  
      
        
      
    
  



