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本书根据国务院办公厅最近颁布的《国家行政机关公文处理办法》、中共中央办公厅发布的《中国共
产党机关公文处理条例》及《中华人民共和国合同法》等相关内容，从文体名称、种类、文体内容、
写作格式、写作要求等方面全面更新，精心设计，内容共分15章，辅以范文和练习。
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