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内容概要

本书针对电业员工常用的应用文——普通规范性公文、事务文书、电力生产管理应用文、经济活动应
用文、宣传报道应用文等，从应用文的语体、格式、写作特点等方面分类进行介绍。
并紧密结合电力行业，在各类应用文之后分别列举例文，在文末附录了《国家行政机关公文处理办法
》、《国家电力公司公文处理办法》、《应用文有关术语解释》等应用文写作过程中常用的标准、规
定等，具有较强的指导性和可参照性。
　　本书是电力企事业单位各级工作人员重要的工作指导书。
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