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内容概要

本书的编 写和修订，始终贯彻理论与实践紧密结合的原则。
并保留和发展原有的特点：一是内容的广泛性，书中谈及的有党政机关公文、一般通用公文、公安机
关公文、检察院公文、法院公文、公证公文、经济公文、共计100多种。
二是叙述的完整性。
书中对每种公文的含义、特点、作用、格式、写作方法等都扼要谈及，能满足不同人员的需要。
三是操作的可行性。
书中突出了公文写作这个中心环节，从标题、编号、正文到落款、日期、附件等等如何写，都具体谈
及，并列举了100多个实例，做到了有规则可以遵循，有范例可供借鉴，有方法可被运用，易学易懂，
实用性非常强。
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