
文化審議会発出の「公用
文作成の考え方（建議）」
に準拠。

『文書法令作成事務提要』
から公用文の書き方に関
する解説を追加。

「書き方」と
「用字用語」を一体化! 使いやすさもプラス!充実の内容!

「用字用語例」の体裁を
リニューアル。インデッ
クス付きで簡単検索。

五訂版
初任科採用実績多数！ 書類作成の心強い味方が

リニューアルして登場！

・警察実務でよく使う内容・漢字にフォーカスして登載。
・用語の使い方だけでなく公用文などの文書作成ルールも
この一冊だけで理解可能。
・座右に置くべき絶好の参考図書。

実務を
強力に
サポート

詳しい内容見本・構成は裏面へ　

書類・文書作成で迷うポイントを解決。
読み手に理解と信頼を与える、適切な
文書の作成が可能に！

改訂のポイント改訂のポイント

「。」「、」「・」
などの適切な
使い方は？

「及び」？
「並びに」？
どの接続詞を
使う？

漢字は
どう書く？
送り仮名は？
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令和　　 年　　 月　　 日貴社の個人情報に関する下記取扱いに同意し、 上記のとおり申し込みます。

（TEL 　　　－ 　　　－ 　　　　）

〒お届け先
（ご勤務先）

お取扱者（自署）
（フリガナ）

団体名 部署名 公用
私用

個人情報の取扱いについて　東京法令出版株式会社 個人情報保護管理者
★お客様の個人情報は、契約の履行及び関連製品の案内に利用します。
★本人の同意がある場合又は法令に基づく場合を除き、第三者に提供しません。
★利用目的の達成に必要な範囲内で取扱いの一部を委託することがあります。
★本人からの個人情報の利用目的の通知・開示・内容の訂正・追加又は削除・利用の停止・消去の求めに応じます。
★個人情報に関するご照会・お問い合わせ等は、弊社窓口（TEL 026 - 224 - 5441、privacy@tokyo-horei.co.jp）までご連絡ください。
★お申込みには個人情報の提供が必要です。提供いただけない場合は、お申込みをお受けできないことがあります。
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この申込書は、このままFAXで下記宛にお送りください。

FAX  0120-338-923
TEL  0120-338-272
（携帯電話からもお申込みできます。）

■申込先
〒381-0022　長野市大豆島3111

受注センター

〈送料は実費。税込購入金額5,000円以上はサービス〉

東京法令出版公式X（旧Twitter）アカウント

@tokyo_horei
申込
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目　　次
第１  公用文の書き方
１  一般文書の構成
２  文の構成

第２  文　　体
第３  漢　　字
１  公用文における
漢字使用

２  法令における漢字使用
第４  送り仮名
第５  数　　字
第６  用語の使い方
１  紛らわしい言葉の扱い
２  文書の目的や媒体に応じた言葉の使い方
３  読み手に違和感や不快感を与えない言葉の使い方
４  法令用語の使い方
５  そのほかの留意点

最新の内容も踏まえ、あなたの実務をサポート！

内容見本

一冊で、漢字も
文書作成も分かる。

「文書の書き方」に
ついての内容が充実。 検索しやすい。

第７  記号の使い方
１  記号の使い方について
２  様々な符号の使い方
３  そのほかの留意点

第８  専門用語と外来語
１  外来語の表記
２  専門用語の対応
３  外来語の対応
４  専門用語・外来語の説明の際の留意点

第９  用字用語例
第10  人名用漢字

文書の構成、文体、
送り仮名、記号など
の「文書の書き方」を
項目ごとに説明。

五十音順に用字用語例を登載。
調べたい漢字や送り仮名、
使い分け方がすぐに分かる。


