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公文写作中最常见的100个错误pdf是关于公文写作的书籍，主要讲述了公文管理，公文办理，行文规则，公文格式，文种使用，公文标题，正文写作，语言方面的错误以及纠正方法。



公文写作中最常见的100个错误pdf内容

《公文写作中最常见的100个错误》可谓别具一格，具有较大创新性。《公文写作中最常见的100个错误》以问题为导向，通过对100个错误的分析，给读者讲解公文写作中最常见的，也是最应该注意的问题。这些案例长短不一，但都是实际写作中真实出现过且频次很高的错误，对于广大公文写作者具有很好的借鉴和警醒作用。在框架上，此书从公文管理、公文办理、行文规则、公文格式、公文文种、公文标题、公文正文、公文语言风格、政务信息写作、讲话稿写作等十个方面，分为十章，每章十个错误，共挑出100个最常见的错误，集合成一本公文写作的“错题本”，供大家反思参考。在体例上，此书每章前有导引，对本章内容作简要介绍。每篇以案例引出错误，而后对案例进行透彻的问题分析，指出正确的写法，正反对照。有些篇目最后还有“相关链接”，是问题的延伸与拓展。

电子书作者简介

刘伟伟：湖北随县人。湖北省文化厅办公室主任科员、武汉大学文学院博士、华中师范大学湖北历史文化研究院兼职研究员，从事机关公文写作、审核工作近10年，承担过多项国家级、省部级社会科学基金课题，参编《新编大学应用文写作》教材。

公文管理中的错误

公文管理，是指单位内部以安全保密和充分发挥公文效用为目的，在公文运转各个环节中开展的规划、组织、控制、监督、整理、保管等职能活动。它包括管理机构、管理人员、管理制度等一整套完整的管理体制。

公文管理主要是对单位而言，它贯穿于公文处理工作的全过程，是公文写作的外部环境，是保障公文写作工作正常开展的重要基础。

一方面，单位要设立专门的公文管理机构，配置保密、机要、文印、审核、校对、档案等工作人员，制定一系列相应的工作流程和工作制度，加强公文的规范化管理。

另一方面，公文写作过程中的具体承担人员，要严格执行工作程序和规章制度，按照规范化的要求开展公文写作工作。

在当今的信息化时代，为提高工作效率，推行无纸化办公，目前很多单位按照公文管理的要求和流程，建设了网上公文管理系统，即OfficeAutomation，通常简称为OA。不管是传统的管理方式，还是现代化的网络管理方式，公文的管理都必须做到严格规范。

各单位对公文的管理，要按照中共中央办公厅、国务院办公厅印发的《党政机关公文处理工作条例》中的相关规定执行。

书籍目录

第一章 公文管理中的错误

1 内部管理混乱

2 不按规定办理

3 随意扩大传达范围

4 随意确定秘密等级

5 不按规定管理秘密文件

6 拟定为密级的公文在正式印发前公开

7 随意销毁公文

8 私自保存公文

9 私自拷贝公文

10 缺乏档案意识

第二章 公文办理中的错误

11 收文不登记

12 收文不初审

13 分办不登记

14 公文横向传递

15 办件传递顺序错误

16 阅件传递顺序错误

17 发文不审核

18 答复不及时

19 发文时不核发

20 发文不督办

第三章 行文规则中的错误

21 同时主送多个上级单位

23 领导个人向上级机关行文

24 同时请示多个事项

25 报告中夹带请示事项

26 内设处室向外行文

27 政府部门向下级政府行文

28 越级行文

29 非同级单位联合行文

30 同级单位在行文上变成上下级关系

第四章 公文格式上的错误

31 白头文件

32 标题不完整

33 标题排版不规范

34 紧急程度写在标题上

35 主送机关表述不规范

36 附件使用不当

37 附件说明位置不当

38 附件位置不当

39 缺少附注

40 印章与发文单位名称不一致

第五章 文种使用中的错误

41 自编文种

42 法定公文与非法定公文混淆

43 “决议”使用的错误

44 “命令”使用的错误

45 “公报”使用的错误

46 “公告”使用的错误

47 “通告”与“通报”的混淆

48 “通知”与“通报”的混淆

49 “请示”与“报告”的混淆

50 “意见”使用的错误

第六章 公文标题中的错误

51 标题要素不全

52 该简化的不简化

53 发文事由不清

54 文种使用不当

55 标题中滥用标点符号

56 标题臃肿

57 标题机械

58 标题和正文不分

59 转发性文件的标题容易出现的错误

60 标题引用的错误

第七章 正文写作中的错误

61 叙述内容主次不分

62　介绍来宾客主不分

63 表达意见依据不足

64 叙述内容层次不清

65 一逗到底

66 序数层次不对

67 逻辑性不强

68 表意不明确

69 因果关系不对

70 字母词使用不当

第八章 公文语言风格上的错误

71 不权威

72 不规范

73 不精准

74 不严密

75 不精练

76 不朴实

77 不真实

78 不庄重

79 不清晰

80 不得体

第九章 政务信息写作中的错误

81 人称不对

82 题文不符

84 标题不醒目

85 导语不简洁

86 要素不完整

87 主题不突出

88 角度不准确

89 风格不适当

90 种类太单一

第十章 讲话稿写作中的错误

91 偏离主题

92 忽略听众

93 高度不够

94 没有落地

95 越俎代庖

96 关照不够

97 韵律不美

98 内容空洞

99 概念不对

100 不讲辩证法
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