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内容概要

本书分12个章节，对机关日常工作制度、机关文书档案管理制度、信访制度与机关接待、机关基础建
设与财产物资管理制度、事务性文书规范与示例、庶务书函等公文作了详细的表述，并对相关文书给
出了示例。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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部职业道德规范　　1.1.13　机关首问负责制　　1.1.14　机关一次性告知制度　　1.1.15　机关限时办
结制度　　1.1.16　机关限时办结责任追究制度　　1.1.17　机关失职追究制度　　1.1.18　机关效能建
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管理规定　　1.4.4　机关公章使用办法　　1.4.5　机关印章处理制度　　1.4.6　机关印信使用制度　
　1.4.7　机关介绍信管理规定　　1.4.8　机关凭证管理规定　1.5　机关会议管理制度　　1.5.1　机关
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