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内容概要

　　《新编公文写作系列教程：公文写作规范与要领》是一部专门阐述公文写作规范与写作要领的著
述，以内容丰富、新颖，体例独特为目标，以党和国家最新公文法规为依据，以现行各种常用公文文
种为“经”，以写作方法和要领为“纬”，较为系统全面地介绍了公文写作的基本规范与技巧要求。
对公文写作基础知识的介绍，遵循浅显易懂、方便实用的原则，突出实用性和指导性；对每一文种的
介绍，重点从文种特征入手，精讲写作的格式与技巧，并辅以简短的范例及精要评语，力求使之具有
规范性和可操作性，使广大读者一看即懂，一学就会，“看得见，摸得着，用得上”，能够切实解决
实际问题。
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