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内容概要

为了进一步加强广大考生学习和复习《公文写作与处理》，我们根据新的命题要求，对本书2004年9月
版进行了必要的修订。
    《公文写作与处理》是高等教育自学考试秘书专业的一门必修课。
我们根据全国高等教育自学考试委员会颁布的公文写作与处理自学考试大纲和指定教材《公文写作处
理》的内容，结合《公文写作与处理》自学考试的学习、复习和考试的特点与规律，确定本书每章的
结构为：学习目的和要求，考核内容，重点难点，同步综合练习，参考答案等。
书后附有完全符合自学考试命题模式的“全真模拟试题”。
本次修订工作的重点是规范和扩充了同步综合练习和“全真模拟试题”，并充实了原书的要点和答案
内容，使本书对考试大纲中规定的考核知识体现得更直接、更完整。
从而更具有针对性和科学性。
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书籍目录

公文写作与处理的学习与考试第一章 公文  学习目的和要求  考核内容  重点难点  同步综合练习  参考答
案第二章 公文写作  学习目的和要求  考核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第三章 公文的体式
与稿本  学习目的和要求  考核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第四章 公文的行文规范  学习目
的和要求  考核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第五章 机关法定公文的写作（上）  学习目的和
要求  考核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第六章 机关法定公文的写作（中）  学习目的和要求
 考核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第七章 机关法定公文的写作（下）  学习目的和要求  考
核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第八章 机关其他常用文书的写作（上）  学习目的和要求  考
核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第九章 机关其他常用文书的写作（下）  学习目的和要求  考
核内容  重点难点  同步综合练习  参考答案第十章 公文处理工作  学习目的和要求  考核内容  重点难点  
同步综合练习  参考答案第十一章 公文办理程序  学习目的和要求  考核内容  重点难点  同步综合练习  
参考答案第十二章 公文的整理（立卷）与归档  学习目的和要求  考核内容  重点难点  同步综合练习  参
考答案全真模拟试题（一）全真模拟试题（二）全真模拟试题（三）全真模拟试题（四）全真模拟试
题（五）2001年下半年全国高教自考公文写作与处理试题2002年下半年全国高教自考公文写作与处理
试题2003年下半年全国高教自考公文写作与处理试题2004年下半年全国高教自考公文写作与处理试题
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