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内容概要

《机关企业常用文书写作》从机关常用文书中遴选出近20个文种，分为两部分：一是工作部署类，如
计划、总结、讲话稿等。
二是政务管理类，如述职报告、汇报提纲、聘任书、解聘书、辞职书、公证书等。
在说明文种性质、特点的同时，着重阐述其结构形式和写作要求。
每章后附有例文，供读者参考。
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