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编辑推荐

现实中存在这样一种现象，众多的公文类书籍浩如烟海，却没有专门为文秘写好领导公文服务的公文
书籍。
宝怀隽编著的《领导干部公文写作技巧与艺术全书(上中下)》正是针对这种情况，以简洁、清晰的方
式给出了党政领导干部及企业公司领导常用公文的规范写作格式与例文，分门别类地叙述了命令、指
示、决议、议案、公报、公告、通告、通知、通报；报告、请示、批复、函、会议纪要、意见、规定
、办法等公文的类别、结构、格式、写作范例及制发要求。
本书在公文写作规范部分编撰过程中注重全面性、实用性、科学性。
收入的多种公文写作规范涉及党政机关、商务财经、企业经营管理、司法事务、纪检监察、外事交往
、对外经贸、科教文卫、新闻出版与文学创作、日常事务等诸多领域。
收入的公文分类科学、表述简明、查用方便，广泛汲取各个领域中实践经验丰富的专家学者的最新成
果。
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